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Vođenje pedagoške dokumentacije u školama je svakodnevni dio rada učitelja i nastavnika. 
Dokumentacija u školi omogućuje efikasno upravljanje odgojnim radom, a njegovo vođenje i 
reguliranje dopušta da se na temelju podataka o radu i o stečenim iskustvima unose 
poboljšanja u radne procese te se pruža uvid u njegovu funkcionalnost, racionalnost i 
efikasnost. 
Upravo se zbog toga ovim radom želi istražiti jesu li studenti, učiteljskih i nastavničkih 
studija, spremni voditi pedagošku dokumentaciju nakon završenih petogodišnjih studija. 
Istraživanje se provelo među 74 studenata na završnim godinama Fakulteta za odgojne i 
obrazovne znanosti (učiteljski smjer) u Osijeku i dislociranom studiju u Slavonskome Brodu, 
Filozofskom fakultetu na odsjecima hrvatskoga jezika i književnosti, engleskoga jezika i 
književnosti, mađarskoga jezika i književnosti, njemačkoga jezika i književnosti, filozofije, 
povijesti i pedagogije te na Odjelu za matematiku putem online upitnika.  
Rezultati istraživanja pokazuju da se budući učitelji i nastavnici samoprocjenjuju 
nekompetentnima za samostalno vođenje pedagoške dokumentacije. Iako su tijekom studija 
pohađali pedagoške kolegije te su upoznati s pedagoškom dokumentacijom većina studenata 
nije dobila priliku sudjelovati u vježbama ispunjavanja istih. U odgovorima, zašto se ne 
osjećaju dovoljno kompetentnima za vođenje pedagoške dokumentacije, navode kako im 
nedostaje prakse kako bi se s njom pobliže uspoznali te se tako osjećali kompetentnijma. 













Keeping pedagogical records in schools is a daily part of job for teachers and educators. 
Documentation in the school enables effective guidance in educational work, its management 
and regulation allow the improvement of work processes and the insight into its functionality, 
rationality and efficiency, based on work data and lessons learned. 
This is precisely why this paper seeks to investigate whether teacher studies are ready to keep 
pedagogical documentation after completing five years of study. The research was conducted 
among 74 students in the final years of the Faculty of Education (primary school teacher) in 
Osijek and Slavonski Brod, Faculty of Philosophy at the departments of Croatian language 
and literature, English language and literature, Hungarian language and literature, German 
language and literature, philosophy, history and pedagogy and in the Departments of 
mathematics through an online questionnaire. 
The results of the research show that future teachers and teachers are not competent to 
manage pedagogical documentation independently. Although they took pedagogical courses 
during their studies and were acquainted with the pedagogical documentation, most students 
did not get the opportunity to participate in the exercises for completing them. In their 
answers, why they do not feel competent enough to menage pedagogical documentation, they 
state that the reason is a lack of practice to become more familiar with it, so they would feel 
more competent. 
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Učitelji razredne nastave i nastavnici predmetne nastave moraju biti kompetentni u nekoliko 
područja, a jedno od toga je i vođenje pedagoške dokumentacije. Pedagoška dokumentacija s 
kojom se učitelji1 susreću tijekom svog radnog vijeka je raznolika. Ona služi za vođenje, 
zaštitu i pohranjivanje podataka. Potrebna dokumentacija propisana je zakonima i 
pravilnicima. 
Studente je vrlo važno tijekom njihova studiranja dobro upoznati s poslovima razrednika. 
Osim što učitelj odgaja i obrazuje učenike uz taj dio posla dolazi i vođenje pedagoške 
dokumentacije. Vođenje pedagoške dokumentacije nazivamo administrativni posao učitelja. 
Administrativni poslovi razrednika su poslovi vezani uz ispunjavanje niza zakonom 
propisanih dokumenata, kao i različitih bilježaka o učenicima, suradnji razrednika s 
roditeljima, ali i svih ostalih sudionika odgojno-obrazovnog procesa. Poslovi vođenja obvezne 
dokumentacije zahtijevaju pažljivost i točnost, dok se neobvezatna pedagoška dokumentacija 
vodi u slobodnijoj formi. Na tržištu postoji dosta različitih predložaka s modelima obrazaca za 
praćenje rada i napredovanje učenika, a izbor ovisi o razredniku ili politici škole. U 
kvalitetnoj suradnji sa stručnim suradnicima moguće je izraditi i obrasce prema vlastitim 
potrebama, što je možda i najbolje (Rađenović, Smiljanić, 2007:32). 
Ovim istraživanjem se želi utvrditi jesu li studenti pri završetku učiteljskih i nastavničkih 
studija kompetentni ući u razred i obavljati administrativne poslove učitelja. Ključni pojmovi 
na koje je ovaj rad usmjeren su pojam kompetencije studenata tj. budućih učitelja za vođenje 
pedagoške dokumentacije. Na kraju diplomskog rada bit će prikazani rezultati istraživanja 
provedenim putem online upitnika među budućim učiteljima razredne i predmetne nastave.
                                                     
1 U ovom će se diplomskom radu pod nazivom učitelji podrazumijevati i nastavnici predmetne 
nastave te oba roda (i muški i ženski). 
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2. POJAM KOMPETENCIJA I KOMPETENTNOSTI UČITELJA 
 
 2.1. Pojam kompetencija, kompetentnost 
 
Pojam kompetencija javlja se u mnogim znanostima, a najčešće u ekonomskim, 
psihologijskim i u pedagogijskim suvremenim reformama obrazovanja. Pojmovno značenje 
kompetencija pronalazi se u različitim perspektivama te se tumači na različite načine. Riječ 
kompetencija izvorno je latinska riječ (lat. competentia)  i znači mjerodavnost; sposobnost 
(ili: pozvanost) suca za suđenje ili ocjenjivanje. Dakle, prema izvornom značenju biti 
kompetentan znači posjedovati određenu sposobnost procjenjivanja i vrednovanja. (Brust 
Nemet, 2013:79). 
U literaturi postoje brojne, različite definicije kompetencije, kompetentnosti. Anić u Velikom 
rječniku hrvatskoga jezika (2003:596) kompetenciju definira kao priznatu stručnost, 
sposobnost kojom netko raspolaže. Mijatović (2000:158) u Leksikonu temeljnih 
pedagogijskih pojmova pod kompetencijom razumijeva osobnu sposobnost da se čini, izvodi, 
upravlja ili djeluje na razini određenog znanja, umijeća i sposobnosti, što osoba može 
dokazati na formalan ili neformalan način. Bezinović (1993:8) o kompetenciji promišlja kao o 
temeljnoj dimenziji samopoštovanja, navodi kako je kompetencija „globalna ili specifična 
subjektivna percepcija (osjećaj, očekivanja, uvjerenje) pojedinca da je sposoban realizirati 
neke oblike ponašanja i postizati rezultate (efekte, ciljeve) kojima teži ili koji se od njega 
očekuju“. Također navodi kako će pojedinac koji sebe smatra kompetentnim lakše graditi i 
sačuvati visoko samopoštovanje, dakle jednu od onih osobina koja se smatra nužnom svakom 
pojedincu, a posebice učitelju/ici. Nadalje, Ćatić (2012:177) zaključuje kako se riječju 
kompetencija označava određena osposobljenost (u obliku sposobnosti, znanja, vještine, 
motivacije, stajališta, mjerodavnosti, stručnosti itd.) pojedinca ili skupine koja je potrebna 
kako bi pojedinac ili skupina uspješno ispunio/ispunila određeni zadatak u privatnom, 
društvenom ili profesionalnom životu.  
Među mnogim definicijama kompetencije, vjerojatno je najšire prihvaćena definicija u kojoj 
je kompetentan pojedinac onaj koji je „sposoban koristiti se prirodnim i osobnim resursima 
(izvorima) da bi postigao dobar razvojni rezultat“ (Ljubetić, Kostović Vranješ, 2008, prema 
Waters, Sroufe, 1983:81). Kompetencija je vezana s radnom učinkovitošću, može se mjeriti 
3 
 
pomoću opće prihvaćenih standarda te poboljšati školovanjem i razvojem (Brust Nemet, 
2013:80). 
 
2.2. Kompetentnost učitelja 
 
Ne postoji područje ljudskoga rada u kojemu ne bi trebalo imati baš nikakve kompetencije. 
Naprotiv, što je ljudski rad složeniji i odgovorniji potrebno više kompetencija. Posao učitelja 
je je doista zahtjevan i odgovoran pa je razumljivo da su mu potrebne višebrojne 
kompetencije. Učiteljski poziv,  nadahnut vrijednostima koje potiču cjelovit razvoj ljudske 
osobe, duhovni, moralni, društveni, gospodarski i kulturni napredak zajednice te promicanje 
poštovanja ljudskih prava i temeljnih sloboda, ima snažan utjecaj na društvo i presudnu ulogu 
u odgoju i obrazovanju budućih generacija (Hrvatić, Piršl, 2007:396). Svaki učitelj u radu s 
učenicima uživa njihov ugled, ali i ugled njihovih roditelja na osnovi vlastitih kompetencija 
koje uočavaju, doživljavaju, prihvaćaju ili odbacuju. Doživljaji utjecaja kompetentnosti 
učitelja svakodnevno se zapisuju u polje učenikova i roditeljeva iskustva te utječu na stupanj 
prihvaćanja učitelja (Jurčić, 2012:18). Razmatrajući pitanje pedagoške kompetentnosti 
(Mijatović, 2000:158) naglašava kako je pedagoška kompetentnost profesionalna 
mjerodavnost visoke stručne razine, u smislu kvalitetne pedagoške izobraženosti i 
osposobljenosti učiteljstva. Osposobljenost i ovlaštenje učitelja za odgojni i obrazovni rad 
stečeno je pedagoškom izobrazbom i stalnim pedagoškim usavršavanjem. Autor ističe 
shvaćanje kompetencije i kao procesa koji se stalno mijenja, nadograđuje i usavršava ovisno o 
nizu „unutarnjih“ (samoprocjena) i „izvanjskih“ (povratne informacije iz okruženja, nove 
potrebe i zadaće i sl.) čimbenika. Ljubetić i Kostović Vranješ (2008:213) smatraju da 
suvremna odgojno-obrazovna praksa treba prosvjetnog djelatnika koji će trajno unaprjeđivati 
sebe kao osobu i profesionalca. Vrlo je vjerojatno kako će pedagoški kompetentan učitelj/ica 
biti uspješan/a i zadovoljan/na osoba koja će doživljaj uspješnosti i zadovoljstva omogućiti i 
svojim učenicima. 
Kad govorimo o pedagoškim kompetencijama suvremenog učitelja (osobnoj, predmetnoj, 
komunikacijskoj, didaktičko-metodičkoj, refleksivnoj, socijalnoj, emocionalnoj, 
intelektualnoj, građanskoj i slično) nužno ih je promatrati umrežena u temeljna područja 
učiteljeva rada. Važna pretpostavka za uspješan rad učitelja je njegova pedagoška 
kompetentnost u pet područja: 
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  1. područje metodologije izgradnje kurikuluma nastave; 
  2. područje organizacije i vođenja odgojno-obrazovnoga procesa; 
  3. područje oblikovanja razrednog ozračja; 
  4. područje utvrđivanja učenikova postignuća u školi; 
  5. područje izgradnje modela odgojnoga partnerstva s roditeljima. 
 
Višeslojna područja učiteljeva rada u školi podrazumijevaju i njegove kompetencije za svako 
područje kako ne bi, umjesto zadovoljstva i istinskog napretka učenika, dolazilo do njihove 
zlovolje i beskorisnog truda (Jurčić, 2012:16).  Kostović – Vranješ i Ljubetić (2008) tvrde 
kako je kompetentan učitelj onaj koji je sposoban izgraditi kvalitetne odnose sa svim 
čimbenicima odgojno–obrazovnog procesa (djeca, roditelji, kolege, ostali) te stvoriti uvjete za 
kvalitetne interakcije na svim razinama (učenik-učenik, učenik-odrasli, odrasli međusobno). 
Ukoliko je taj odnos kvalitetan dolazi do zadovoljstva svih čimbenika te im pruža osjećaj 
prihvaćenosti i sigurnosti, ali i uspješnosti u procesu zajedničkoga učenja i napredovanja. U 
kompetencijama učitelja, koje se očituju u punom poimanju kurikuluma nastave, organizaciji i 
vođenju nastave, oblikovanju razrednoga ozračja, utvrđivanju učenikova postignuća u školi te 
u modelu odgojnoga partnerstva s roditeljima, naglašeni su njegovo znanje (kapacitet za 
spoznaju i razumijevanje poziva), sposobnosti (nastavno umijeće, kreativnost, inovativnost, 
iskustvo, skriveni talenti) i vrijednosti (zrela osobnost, motivacija, interesi, pozitivni rezultati i 
zadovoljstvo na osobom i profesionalnom planu).  
Dakle, kompetentnost učitelja nastaje dinamičkim integriranjem: 
 znanja; 
 sposobnosti; 
 i vrijednosti (Jurčić, 2012:16). 
 
 2.2.1. Znanje 
 
U više društvenih i institucionalnih obrazovnih sustava (formalni, neformalni i informalni 
obrazovni sustav) učitelj stječe teorijska znanja koja ga osposobljavaju za spoznaju i 
razumijevanje vlastitog poziva.  Odnose se na profesionalne orijentacije u brojnim područjima 
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i disciplinama, prije svega na poznavanje didaktičke teorije kao sustavne veze didaktike, 
teorije kurikuluma i teorije škole, školske organizacije, školskoga i razrednog menadžmenta, 
socijalizacije školskoga života, školskoga i razrednog ozračja, kulture škole, odgojne 




Primarni je zadatak učitelja da stečena znanja – ona koja je stekao tijekom školovanja, a 
kasnije i ona koja razvija tijekom usavršavanja –  praktično primjeni u odgojno-obrazovnom 
radu u školi. Na taj način razvija vlastitu sposobnost, koji očituje u praktičnoj primjeni teorije 
i koncepcija pedagogijske znanosti, posebice teorijskoga sklopa didaktike i metodike, školske, 
obiteljske, diferencijalne pedagogije, pedagogije slobodnog vremena, njezinih susjednih 
znanosti: psihologije, filozofije, sociologije, povijesti, ekonomije, medicine. Nadalje, učitelj 
razvija sposobnost koju očituje u izgradnji kurikuluma, didaktičko-metodičkom organiziranju 
i vođenju nastavnoga sata (zanimljivoga, atraktivnoga, dinamičkoga nastavnog sata) te u 
poduzetnim mjerama za unutarnju diferencijaciju, motiviranje učenika u suradničkom učenju, 
analiziranje i vrednovanje odgojno-obrazovnoga rada, uvođenja inovacija, uporabi tehnike, 
tehnologije i elektronike u funkciji razvoja odgojno-obrazovnoga procesa. Tu sposobnost 
također pokazuje u odabiru odgovarajućega pedagoškog ponašanja s učenicima i roditeljima u 
određenoj situaciji (poticajno komuniciranje, nenasilno rješavanje sukoba...), poticanju 
interkulturalne osjetljivosti učenika (međusobno uvažavanje, prihvaćanje, pomoć i podršku 
bez obzira na nacionalnu, vjersku ili etničku pripadnost), upravljanju osobnim emocijama te 




Važne su sastavnice kompetencije učitelja njegove vrijednosti kao integralni elementi načina 
opažanja i življenja s drugima u društvenom kontekstu zbornice i razrednoga odjela, bilo da je 
riječ o odgojno-obrazovnom radu shvaćenom u njegovoj cjelovitosti i specifičnosti ili o 
percipiranju samoga sebe u učiteljskoj ulozi (samovrednovanje), učenika u učenju i razvoju te 
roditelja u odgovornom roditeljstvu i odgojnom partnerstvu sa školom (Jurčić, 2012:17). 
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Kompetentnost učitelja, predstavljena je kao jedinstvo njegovih znanja, sposobnosti i 
vrijednosti, odnosi se na razinu ili stupanj na kojemu ih je sposoban primijeniti, odnosno 
vješto kombinirati tako da mu oni omoguće kompetentno djelovanje u određenoj odgojno-
obrazovnoj situaciji no pri pojašnjenju pojma kompetencija učitelja javlja se teškoća jer se on 
ne može tumačiti niti shvaćati jednoznačno te zahtjeva složene i diferencirane razine u 
rasponu od teorije do prakse (Jurčić, 2012:17). Autorice Ljubetić i Kostović Vranješ 
(2008:227) od pedagoški kompetentnog učitelja očekuju da svoje stručno znanje, sposobnosti 
i vještine (prema Jurčiću znanje, sposobnosti i vrijednosti) stavi u funkciju pedagoškog 
djelovanja te da osobinama ličnosti bude pozitivan model i autoritet koji će učenici 
dobrovoljno slijediti. Pedagoška kompetencija može se steći kvalitetnom pedagoškom 
izobrazbom uz stalno (samo)procjenjivanje i usavršavanje. Rezultati istraživanja (Ljubetić, 
Kostović Vranješ, 2008:227) pokazali su kako postoji statistički značajna razlika između 
učitelja razredne i predmetne nastave u svijesti učitelja o postojanju pedagoških kompetencija, 
tj. ukazuje se veća sigurnost učitelja predmetne nastave u sebe i svoje odgojne postupke, što 
kao rezultat ima veće zadovoljstvo radom u razredu te veće zadovoljstvo učiteljskim pozivom. 
Većina učitelja osjeća se pedagoški kompetentnima za rad s učenicima i roditeljima, a samo 
trećina smatra da su tijekom formalnog obrazovanja (studija) nedostatno osposobljeni za 
pedagoško djelovanje. Autorice smatraju nužnim uvođenje promjena u učiteljsko formalno 
obrazovanje te ciljano usmjeravanje programa trajnoga usavršavanja učitelja kako bi učitelji 
stekli potrebne pedagoške kompetencije. No niz je kompetencija koje današnji učitelj mora 
posjedovati i stalno ih usavršavati kako bi uspješno i kvalitetno obavio svoje zadatke. Tu su, 
između ostalih: stručna kompetencija, pedagoška kompetencija, komunikacijska kompetencija 
te informacijska i informatička kompetencija (Đuranović, Klasnić, Lapat, 2012:35). 
Samoprocijenom studenata, koji su sudjelovali u istraživanju za ovaj diplomski rad, na kraju 
formalnog obrazovanja pri čemu ih možemo već zvati i učiteljima i nastavnicima uvidjet 
ćemo ima li odstupanja, kao u istraživanju Brust Nemet (2019) učitelja razredne nastave od 
učitelja predmetne nastave, jesu li se i jedni i drugi samoprocijenili dovoljno kompetentnima 
za vođenje pedagoške dokumentacije, jesu li učitelji razredne nastave kompetentniji ili ćemo 





3. PEDAGOŠKA DOKUMENTACIJA 
 
Osim što učitelj odgaja i obrazuje učenike uz taj dio posla dolazi i vođenje pedagoške 
dokumentacije. Vođenje pedagoške dokumentacije nazivamo administrativni posao učitelja. 
Administrativni poslovi razrednika su poslovi vezani uz ispunjavanje niza zakonom 
propisanih dokumenata, kao i različitih bilježaka o učenicima, suradnji razrednika s 
roditeljima ali i svih ostalih sudionika odgojno-obrazovnog procesa. Poslovi vođenja obvezne 
dokumentacije zahtijevaju pažljivost i točnost, dok se neobvezatna pedagoška dokumentacija 
vodi u slobodnijoj formi. Na tržištu postoji dosta različitih predložaka s modelima obrazaca za 
praćenje rada i napredovanje učenika, a izbor ovisi o razredniku ili politici škole. U 
kvalitetnoj suradnji sa stručnim suradnicima moguće je izraditi i obrasce prema vlastitim 
potrebama, što je možda i najbolje (Rađenović, Smiljanić, 2007:32). 
Vođenje pedagoške dokumentacije o učeniku je vrlo važan dio poslova razrednika. 
Kontinuiranim praćenjem uspjeha i ponašanja učenika razrednik ima i veće mogućnosti 
preventivnog djelovanja i usmjeravanja. Sadržajno vođena pedagoška dokumentacija korisna 
je i u slučajevima promjene razredništva. Obvezna pedagoška dokumentacija je propisana 
zakonom i nizom odgovarajućih provedbi akata (Rađenović, Smiljanić, 2007:32-33). 
Prema Pravilniku o sadržaju i obliku svjedodžbi i drugih javnih isprava te pedagoškoj 
dokumentaciji i evidenciji u školskim ustanovama, pedagoška dokumentacija i evidencija o 
učenicima u osnovnim školama uključuje sljedeće dokumente: 
1. Matična knjiga učenika (matica učenika); 
2. Registar učenika upisanih u matičnu knjigu; 
3. Razredna knjiga s imenikom učenika, pregledom rada i dnevnikom rada; 
4. Upisnica u osnovnu školu; 
5. Prijavnica i Zapisnik o polaganju popravnoga ispita; 
6. Prijavnica i Zapisnik o polaganju razrednoga – predmetnoga (razlikovnog; 
dopunskog) ispita; 
7. Spomenica ili Ljetopis škole; 
8. Svjedodžbe i druge isprave o ocjenama; 
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9. Prijepis ocjena (Jankovac i sur., 2014:9). 
 
Nakon temeljne pedagoške dokumentacije i evidencije o učenicima u osnovnim školama treba 
izdvojiti i sljedeću dokumentaciju: 
1. Nastavni plan i program Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta; 
2. Godišnji plan i program škole; 
3. Godišnji planovi i programi pojedinih nastavnih predmeta, stručnih suradnika i 
ravnatelja škole; 
4. Mjesečni planovi i programi pojedinih nastavnih predmeta, stručnih suradnika 
i ravnatelja škole; 
5. Pripreme učitelja i stručnih suradnika; 
6. Nacionalni okvirni kurikulum; 
7. Školski kurikulum. 
Školska dokumentacija vodi se na razini škole i usklađuje s naputcima propisanima zakonom, 
pravilnicima, preporukama Ministarstva znanosti, obrazovanja i športa, Agencije za odgoj i 
obrazovanje i stručnim preporukama (Jankovac i sur., 2014:31). 
 
3.1. Matična knjiga učenika 
 
Matična knjiga (matica učenika) je službena evidencija u koju se upisuju podaci značajni za 
praćenje učenika od upisa do završetka obrazovanja u osnovnoj ili srednjoj školi, a koja 
omogućuje vjerodostojan i cjelovit uvid u učenikove podatke tijekom njegova obrazovanja 
(Narodne novine (2017) Pravilnik o pedagoškoj dokumentaciji i evidenciji te javnim 
ispravama u školskim ustanovama).  
Matična knjiga učenika najvažniji je školski dokument i ima trajnu vrijednost. Vodi se za sve 
učenike osnovne škole i sadrži:  
1. Opće podatke o školi i matičnoj knjizi (naziv i sjedište škole, naziv županije, redni broj 
matične knjige, naznaku i podatke o matičnim brojevima i razdoblju koje knjiga 
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obuhvaća te ime, prezime i potpis ravnatelja u vrijeme početka vođenja knjige i u 
vrijeme završetka vođenja knjige); 
2. Matični broj učenika; 
3. Prezime i ime učenika; 
4. Osobne podatke o učeniku (dan, mjesec, godina, mjesto i država rođenja, državljanstvo i 
nacionalnost, jedinstveni matični broj – JMBG učenika matična knjiga do 2000. 
godine, a u matičnim knjigama od 2000. nadalje upisuje se OIB učenika – osobni 
identifikacijski broj, s obzirom na to da se u mnogim školama nisu nabavile nove 
matične knjige, OIB se može upisati umjesto JMBG-a u starim matičnim knjigama); 
5. Datum upisa; 
6. Vrstu škole (redovna, privatna, vjerska); 
7. Temelj upisa (naziv i broj javne isprave); 
8. Podatak o statusu učenika (redovni učenik, obrazovanje odraslih, razlikovni, predmetni 
ili razredni ispit); 
9. Popis nastavnih predmeta i učenikov uspjeh po školskim godinama i razredima; 
10. Podatke o općem uspjehu, vladanju, izostancima s nastave, klasi, urudžbenom broju i 
datumu izdavanja svjedodžbi; 
11. Ime i prezime učitelja koji je upisao ocjene; 
12. Bilješke o posebnostima važnim za školovanje učenika; 
13. Podatke o izdavanju svjedodžbe o položenome završnom ispitu (klasa, urudžbeni broj 
i datum izdavanja svjedodžbe, ime, prezime i potpis razrednika); 
14. Podatke o izdavanju duplikata svjedodžbi (razlozi izdavanja duplikata, datum 
izdavanja i potpis ravnatelja); 
15. Naputak o upisu podataka u matičnu knjigu (o vođenju matične knjige); 
16. Na samom kraju osmoga razreda matičnu knjigu potpisuje ravnatelj škole (Jankovac i 
sur., 2014:10). 
 
Učenici se upisuju u matičnu knjigu pri upisu u školu, bilo da je riječ o učenicima prvog 
razreda ili o učenicima koji su se upisali tijekom školovanja. Upis s osobnim podatcima o 
učeniku obavlja razrednik ili za to ovlaštena osoba (negdje je to tajnik). Svaki učenik tada 
dobiva svoj matični broj pod kojim se vodi tijekom školovanja. Neizostavno je, uz matičnu 
knjigu, učenike upisati u pripadajući registar koji se vodi uz matičnu knjigu, po abecednom 
redu. Na kraju školske godine svaki je razrednik dužan podatke o uspješnosti učenika upisati 
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u matičnu knjigu. U matičnu knjigu se upisuju podatci samo za učenike koji su s uspjehom 
završili razred. Upisuju se ocjene po predmetima, izvannastavne i izvanškolske aktivnosti, 
opisna ocjena vladanja, broj sati izostanka i opći uspjeh. Za učenike koji se upućuju na 
ponavljanje razreda upisuje se da nisu završili razred u školskoj godini. Administrativni 
poslovi razrednika obvezuju na ispitivanje svjedodžbi, odnosno učeničkih knjižica i matične 
knjige na raju svake nastave tj. školske godine. Svi podatci o uspjehu učenika u ova tri 
dokumenta tri dokumenta moraju biti jednaki i pri tom poslu razrednik treba biti iznimno 
koncentriran. Po završetku osnovnoškolskog obrazovanja ravnatelj potpisuje stranicu matične 
knjige za svakog učenika koji je završio osmi razred. U slučaju promjene škole učenika 
upisuje se razlog (npr. preseljenje) te datum i urudžbeni broj izdavanja svjedodžbe 
prijelaznice. Iste podatke (svršetak školovanja ili prijelaz u drugu školu) treba upisati i u 
registre uz matične knjige (Rađenović, Smiljanić, 2007:44).  Pedagog koordinira i pomaže 




Jankovac i sur. (2014:11) objašnjavaju e-Maticu kao centralizirani sustav Ministarstva 
znanosti, obrazovanja i sporta koji služi za unos najvažnijih podataka o učenicima i 
djelatnicima osnovnih i srednjih škola. Navode kako je e-Matica aplikacija zamišljena kao 
digitalni oblik matične knjige koja se u školama ručno ispunjava. Na temelju unesenih 
podataka o obrazovanju učenika omogućen je ispis svjedodžbi na kraju školske godine. 
Administratori imenika i razrednici tj. korisnici prijavljuju se pomoću AAI@Edu.Hr podataka 
dobivenih u školi (ime.prezime@skole.hr). 
e-Matica sadrži:  
1. Ustanovu (popis i razredni odjeli); 
2. Djelatnike (popis, dodaj novoga); 
3. Učenike (dodaj novoga, grupno dodavanje učenika, popis, provjera podataka učenika); 
4. Udžbenike (izbor kompleta, odluka o odabiru); 
5. Izvješća; 
6. Eksport podataka; 
7. Pomoć (naziv i broj javne isprave) (Jankovac i sur, 2014:11). 
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e-Matica određena je Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi („Narodne 
novine“, br. 126/12). Prema članku 139. školske ustanove su dužne voditi evidenciju odgojno-
obrazovnog rada, upisnik učenika, upisnik radnika u pisanom i elektronskom obliku. U 
Ministarstvu znanosti, obrazovanja i sporta se vodi zajednički upis školskih ustanova u 
elektronskom obliku (e-matica). e-Matica koju vodi Ministarstvo znanosti, obrazovanja i 
sporta sadrži evidenciju o svim upisanim ustanovama, evidenciju odgojno-obrazovnog rada u 
ustanovama za svaku školu, upisnik učenika u ustanovama te upis radnika ustanova. Podatke 
u Upisnik ustanova upisuje Ministarstvo, a podatke u ostale evidencije upisuju školske 
ustanove najkasnije do 30. rujna tekuće godine (Narodne novine (2018) Zakon o odgoju i 
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi) 
S obzirom na to da sadrži brojne osobne osobne podatke  učenika e-Matica je zaštićena baza 
podataka kojoj se može pristupiti samo uz lozinku koju administrativnomu i nastavnomu 
osoblju škole dodjeljuje Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta koje je administrator e-
Matice. Nakon prijave voditelj pojedinoga razrednog odjela može unositi i pregledavati 
podatke samo za učenike toga razrednog odjela. Ako se zaključani podatci žele promijeniti, to 
može učiniti samo školski administrator (Jankovac i sur.,2014:11).  
Jankovac i suradnici (2014:12) navode kako je razrednik obvezan upisati učenike prvoga 
razreda tijekom mjeseca rujna i promjene nastale tijekom školovanja (odlazak i dolazak novih 
učenika i sl.) te je također dužan na vrijeme unijeti uspjeh svih učenika te ispisati svjedodžbe 
za učenike svojega razrednog odjela. Važno je i da razrednici surađuju sa školskim 
administratorom. 
 
3.3. Registar učenika upisanih u Matičnu knjigu 
 
Registar učenika upisanih u Matičnu knjigu je evidencija učenika školske ustanove, prema 
prezimenu, matičnome broju i Matičnoj knjizi u koju su upisani. Registar učenika upisanih u 
Matičnu knjigu sadrži podatke o učeniku: redni broj; prezime i ime učenika te 
roditelja/skrbnika, godinu rođenja, školsku godinu upisa i ispisa iz školske ustanove, matični 
broj i broj Matične knjige te prostor za napomenu. Jedna knjiga Registra učenika upisanih u 
Matičnu knjigu služi kao pomoćna evidencija za jednu ili više školskih godina (Narodne 
novine (2017) Pravilnik o pedagoškoj dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u 
školskim ustanovama).  
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Registar matične knjige vezan je uz Matičnu knjigu Vodi se za sve učenike osnovne škole 
kronološkim redoslijedom i abecednim redom. Ako je učitelj razrednik obvezan je upisati 
učenike prvoga razreda tijekom mjeseca rujna i učenike osmoga razreda kada završe 
školovanje (Jankovac i sur., 2014). 
 
3.4. Razredna knjiga s imenikom učenika, pregledom rada i dnevnikom rada 
 
Imenik 
Učitelj kojemu je učenik raspoređen u prvi razred upisuje učenika u temeljnu pedagošku 
dokumentaciju i to u imenik i Matičnu knjigu. Pri upisu osnovnih podataka o učeniku u bilo 
koji od ova dva dokumenta – ime i prezime, imena roditelja, datum rođenje, mjesto – treba se 
koristiti dokumentima koji su priloženi pri upisu. Točnost upisanih podataka pratit će učenika 
tijekom daljeg školovanja te je ona od velike važnosti (Rađenović, Smiljanić, 2007:34). 
Imenik sadrži:  
1. Osobne podatke o učeniku: redni broj i matični broj učenika iz matične knjige, prezime i 
ime učenika, ime majke i oca, odnosno učenikova skrbnika, podatke o rođenju (datum, mjesto 
i država), adresa stanovanja učenika i roditelja, primjereni program obrazovanja koji učenik 
polazi  
2. U imenik razrednoga odjela za srednje škole upisuje se naziv obrazovnoga programa: vrsta 
gimnazije, odnosno strukovne kvalifikacije/zanimanja  
3. Prostor za bilješke o zadatcima, radu, napredovanju i ocjenama učenika po predmetima, 
programskim dijelovima, mjesecima i elementima ocjenjivanja, podatke o izostancima, 
općem uspjehu učenika, o vladanju učenika, podatke o primjerenome programu školovanja 
kojega učenik polazi te o popravnim, predmetnim, razrednim/razlikovnim ispitima (Narodne 
novine (2010) Pravilnik o sadržaju i obliku svjedodžbi i drugih javnih isprava te pedagoškoj 
dokumentaciji i evidenciji u školskim ustanovama) 
Za svakog učenika obrazac imenika predviđa dvije stranice na kojima su u rubrikama popisani 
nastavni predmeti s prostorima za praćenje i ocjenjivanje učenika. Imenici se u školi čuvaju 
najdulje deset godina. Identični podatci o učeniku upisuju se i u Matičnu knjigu, koja je 




Pregled rada sadrži: 
1. Podatke i raspored zadaća i izvedbe programa po mjesecima, izvedbi tih zadataka, 
lektira i sl. 
2. Popis nastavnih predmeta s podatcima o razini i vrsti obrazovanja učitelja, odnosno 
nastavnika te o razdoblju u kojemu izvode nastavu u razrednome odjelu 
3. Popis vrsta odgojno-obrazovne potpore za učenike s teškoćama 
4. Podatke o izvannastavnim aktivnostima, stručnim posjetima, školskim izletima i 
ekskurzijama te o suradnji s roditeljima  
5. Godišnji plan i tjednu evidenciju te bilješke o radu razrednika u razrednome odjelu 
6. Pregled rada za strukovne programe sadrži i podatke o praktičnoj nastavi i vježbama, te 
o rasporedu i praćenju učenika na praktičnome dijelu naukovanja  
7. Podatke o provedbi programa profesionalnoga informiranja i usmjeravanja 
8. Tablice sa zbirnim podacima za razredni odjel: broj učenika na početku, tijekom i na 
kraju školske godine, po spolu, po uspjehu, po učenju stranih jezika, o ukupnome 
broju održanih nastavnih sati, o pedagoškim mjerama te o drugim bitnim sastavnicama 
uspjeha učenika  
9. Popis učenika s podatcima o naknadnome upisu i ispisu, dužnostima učenika i sl.  
10. Zapisnike i bilješke o sastancima razrednoga odjela  
11. Ime, prezime i potpisi razrednika i ravnatelja kojim potvrđuju vjerodostojnost 
podataka u razrednoj knjizi (Narodne novine (2010) Pravilnik o sadržaju i obliku 




Rađenović i Smiljanić (2007) navode da se uz imenik svakodnevna evidencija realizacije 
nastavnog plana i programa vodi u dnevniku rada. Dnevnik rada je sastavni dio imenika 
razrednog odjela. Sadržaji nastavnog plana i programa te realizacija plana se unose u prostor 
predviđen za praćenje dnevne realizacije. Ukoliko se radi o predmetnoj nastavi svaki 
nastavnik popunjava dnevnik rada za svoj nastavni sat, a ukoliko dođe do propusta razrednik 
je dužan upozoriti kolege Dnevnik rada vodi se za razredni odjel osnovne škole te sadrži opće 
podatke o nazivu i vrsti škole, razrednome odjelu i školskoj godini za koju se vodi te potpise 
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ravnatelja i razrednika, odnosno zamjenika razrednika, podatke za imenik, pregled rada i 
dnevnik rada.  
Dnevnik rada sadrži:  
1. Podatke o održanoj nastavi i dopunskome radu te ostalim oblicima odgojno-
obrazovnoga rada u razrednome odjelu, radnim tjednima, danima i nastavnim satima 
2. Podatke o izostancima učenika: prezime i ime, razlog izostanka i broj sati (opravdanih i 
neopravdanih) te tablica s ukupnim brojem izostanaka učenika (opravdanih, 
neopravdanih) i održanih nastavnih sati u tjednu 
3. Prostor za napomene 
4. Ime, prezime i potpis razrednika te datum kojim se potvrđuje vjerodostojnost podataka 
u dnevniku za svaki radni tjedan (Narodne novine (2017) Pravilnik o pedagoškoj 
dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u školskim ustanovama). 
 
Ako je učitelj razrednik, obvezan je tijekom prvog tjedna mjeseca rujna upisati učenike u 
imenik sa svim potrebnim podatcima. Učitelj razrednik dužan je do izvedbe školskog 
kurikuluma (15. rujna) ispuniti sve rubrike dnevnika rada za koje ima podatke (evidencija 
stručno i nestručno zastupljene nastave i učitelja pojedinih nastavnih predmeta, podatci 
dodatne i dopunske nastave, plan pisanih provjera, plan kulturne i javne djelatnosti, plan 
zdravstvenoga odgoja i dr.). Tijekom godine vodi bilješke o izostancima učenika, prati 
suradnju s roditeljima, upisuje zapisnike roditeljskih sastanaka te zapisnike sjednica razrednih 




e-Dnevnik zamjenjuje dosadašnji imenik i dnevnik rada. To je mrežna aplikacija kojoj mogu 
pristupiti roditelji učenika onih škola koje koriste e-Dnevnik u tekućoj školskoj godini. Putem 
te aplikacije roditelju je omogućen uvid u osobne podatke, ocjene, izostanke, bilješke, 
planirani raspored pisanih zadaća i ostale podatke o djetetu koje su predmetni nastavnici i 
razrednik unijeli u e-Dnevnik. U sustav se roditelji mogu prijaviti isključivo putem sustava e-
Građani. e-Dnevnik za roditelje se nalazi na poveznici https://ocjene.skole.hr, a uvid u 
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podatke djeteta moguć je pod uvjetom da je razrednik u e-Dnevniku ispravno evidentirao 
podatke o roditeljima. 
Uz postojeće funkcionalnosti, koje sada ima razredna knjiga u papirnatome obliku, aplikacija 
ima i dodatnu vrijednost kroz sustav izvještaja koji omogućuju analize u pedagoškom 
praćenju i izradi izvještaja koji se pripremaju za sjednice učiteljskog/nastavničkog vijeća. Na 
brz, jednostavan i pouzdan način omogućuje se razrednicima, nastavnicima i ravnateljima 
izrada različitih izvještaja o ocjenama i izostancima. Aplikacija je zaštićena od neovlaštenoga 
unosa, krađe i nehotičnog ili namjernog uništavanja razredne knjige, koje se ponekad događa 
u školama. Uspostavljen je i sustav obavještavanja roditelja o izostancima djece, tako da 
roditelji, čije je dijete izostalo prethodnog dana, dobiju mail s informacijama s kojeg je sata 
dijete izostalo te zamolbu da se jave razredniku u terminu za informacije. Roditelji također 
mogu vidjeti sve ocjene svojega djeteta (Jakovac i sur., 2014). Autorice još navode kako 
predmetni učitelj/nastavnici imaju pristup podatcima samo za svoj nastavni predmet, dok 
razrednici imaju pristup svim podatcima o učeniku svojega razreda. 
Školske ustanove koje Razrednu knjigu vode u elektroničkome obliku nisu obvezne voditi je i 
u pisanome obliku. 
 
3.6. Upisnica u osnovnu školu 
 
Upisnica u školsku ustanovu dokument je uz pomoć kojega se učenik upisuje u osnovnu 
školu, srednju školu ili učenički dom. Upisnicu popunjava i učenik koji tijekom svoga 
obrazovanja prelazi iz jedne škole u drugu, kao i učenik koji nastavlja obrazovanje za višu 
razinu kvalifikacije. 
Upisnica sadrži: 
1. naziv i sjedište školske ustanove u koju se učenik upisuje, školsku godinu, razred koji 
učenik upisuje te koji put upisuje taj razred; 
2. podatke o učeniku: ime i prezime; osobni identifikacijski broj (OIB); datum, mjesto i 
državu rođenja; državljanstvo i nacionalnost; prebivalište i boravište; podatke o školi 
koju je prethodno polazio (naziv i sjedište škole te razred), a upisnica u učenički dom 
sadrži i naziv županije iz koje učenik dolazi, kao i podatke o nazivu i sjedištu škole te 
razredu u koji je učenik u toj godini upisan; 
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3. podatke o učenikovim roditeljima/skrbnicima: ime i prezime; osobni identifikacijski 
broj (OIB); zvanje; adresu i broj telefona za kontakt te adresu elektroničke pošte; 
4. podatke o osobi kod koje je učenik smješten, ako nije u obiteljskom domu: ime i 
prezime, adresu i kontakt (telefon i adresa elektroničke pošte) – osim upisnice u 
učenički dom; 
5. druge specifične podatke (prema potrebi školske ustanove) potrebne za upis (npr. 
predškolski program, program predškole, program obrazovanja koji je učenik polazio 
prije upisa u školu i gdje, strani jezici, izborni predmeti te druge podatke o 
posebnostima učenika, podatak o prethodno stečenoj nižoj razini srednjeg 
obrazovanja, broj članova obitelji, ukupna mjesečna primanja u obitelji i drugo); 
6. mjesto i datum upisa s potpisom učenika i roditelja/skrbnika (Narodne novine (2017) 
Pravilnik o pedagoškoj dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u školskim 
ustanovama). 
 
Upisnica u školsku ustanovu, prema Jakovac i sur. (2014:16), je isprava čiji je oblik i sadržaj 
jedinstven za sve učenike koji se upisuju u prvi razred osnovne škole. Njih ispunjavaju 
roditelji zadnjeg dana upisnog postupka (kada se dobiva konačno mišljenje stručnog 
povjerenstva o psihofizičkom stanju djeteta te o upisu u školu). Upisni postupak mora biti do 
31.8. (kraj školske godine). Posao razrednika je da dostavi upisnice roditeljima te da ih 
popunjene vrati pedagogu.  
 
 3.7. Ispisnica iz osnovne škole 
 
Ispisnica iz školske ustanove dokument je uz pomoć kojega se učenik ispisuje iz osnovne 
škole, srednje škole te učeničkoga doma. 
 Ispisnica sadrži: 
1. naziv, sjedište i osobni identifikacijski broj (OIB) školske ustanove iz koje se učenik 
ispisuje; 
2. školsku godinu ispisa te razred i razredni odjel iz kojega se ispisuje; 
3. podatke o učeniku: ime i prezime; osobni identifikacijski broj (OIB); datum, mjesto i 
državu rođenja te državljanstvo; matični broj učenika iz Matične knjige; 
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4. podatke o učenikovim roditeljima/skrbnicima: ime i prezime, osobni identifikacijski 
broj (OIB), adresu; 
5. druge podatke (razlog ispisa, podaci o školi u koju se upisao, datum upisa u novu školu 
i dr.); 
6.  izjavu i potpis roditelja/skrbnika kojima se potvrđuje ispis učenika iz školske ustanove; 
7.  ime, prezime i potpis razrednika i ravnatelja te mjesto za pečat; 
8. mjesto i datum izdavanja ispisnice te klasifikacijsku oznaku (KLASA i URBROJ). 
Obrazac Ispisnice učenika iz školske ustanove dostupan je na mrežnim stranicama 
Ministarstva i školske ustanove (Narodne novine (2017) Pravilnik o pedagoškoj 
dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u školskim ustanovama). 
 
3.8. Prijavnica i Zapisnik o polaganju popravnog ispita 
 
Prijavnica i zapisnik o polaganju popravnoga ispita je dokument potreban za prijavu i 
polaganje popravnoga ispita i posebno se vodi za svakog učenika koji se prijavljuje i polaže 
popravni ispit.  
Prijavnica sadrži: naziv i sjedište škole; ime i prezime učenika; matični broj učenika iz 
Matične knjige; razred i razredni odjel; program obrazovanja (za učenika u srednjoj školi); 
naziv nastavnoga predmeta za koji se prijavljuje popravni ispit; mjesto i datum prijave 
popravnoga ispita te potpis učenika. Osim navedenog, prijavnica sadrži dio u koji se upisuje: 
naziv i sjedište škole; mjesto i datum zaprimanja prijavnice; klasifikacijsku oznaku (KLASA, 
URBROJ) i potpis odgovorne osobe. 
Zapisnik sadrži: ime i prezime učenika; matični broj učenika iz Matične knjige; razred i 
razredni odjel, naziv nastavnoga predmeta; zadatke i pitanja na ispitu, način provjere znanja 
(pisana provjera, usmena provjera); ocjenu iz pisane i/ili usmene provjere znanja; konačnu 
ocjenu uspjeha na ispitu te datum polaganja ispita, ime, prezime i potpis te ulogu člana 
ispitnog povjerenstva (stalni član, ispitivač, predsjednik ispitnog povjerenstva). Osim 
navedenog, zapisnik sadrži dio u koji se upisuje: uspjeh na popravnome ispitu iz pojedinoga 
nastavnog predmeta; izdvojeno mišljenje članova ispitnog povjerenstva; mjesto i datum 
potpisivanja zapisnika te potpis predsjednika ispitnog povjerenstva. 
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Obrazac prijavnice i zapisnika o polaganju popravnoga ispita dostupan je na mrežnim 
stranicama Ministarstva i škole (Narodne novine (2017) Pravilnik o pedagoškoj 
dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u školskim ustanovama). 
Jakovac i sur. (2014:17) navode da je posao učitelja ispuniti obrasce, koji se nalaze u 
tajništvu, te ih popunjene vrati u tajništvo radi daljnjeg upravno pravnoga postupka. 
 
3.9. Prijavnica i Zapisnik o polaganju razrednoga – predmetnoga (razlikovnog, 
dopunskoga) ispita 
 
Prijavnica i zapisnik o polaganju predmetnoga/razlikovnoga/dopunskoga/razrednoga ispita 
vodi se za svakog učenika koji polaže predmetni, razlikovni, dopunski ili razredni ispit. 
Prijavnica za polaganje ispita sadrži: naziv i sjedište škole; ime i prezime učenika; matični 
broj učenika iz Matične knjige; razred i razredni odjel; program obrazovanja (za učenika 
srednje škole); vrstu ispita; naziv nastavnoga predmeta za koji se prijavljuje ispit; učenikov 
potpis te mjesto i datum prijave ispita. Osim navedenog, Prijavnica za polaganje ispita sadrži 
dio u koji se upisuje: naziv i sjedište škole, mjesto i datum zaprimanja prijavnice, 
klasifikacijska oznaka (KLASA, URBROJ) i potpis odgovorne osobe. 
Zapisnik o polaganju ispita sadrži: 
1. ime i prezime učenika; matični broj učenika iz Matične knjige; razred i razredni odjel; 
datum i vrijeme/razdoblje polaganja ispita; vrstu ispita (predmetni, razlikovni, 
dopunski, razredni); razred za koji se ispit polaže te pravnu osnovu za polaganje ispita 
(odluka ravnatelja, učiteljskoga/nastavničkoga vijeća, rješenje o priznavanju 
inozemne obrazovne kvalifikacije, zahtjev učenika i sl.); 
2. naziv nastavnoga predmeta; zadatke i pitanja na ispitu; 
3. način provjere znanja (pisana provjera, usmena provjera); ocjena iz pisane i/ili 
usmene provjere znanja; konačna ocjena uspjeha na ispitu te datum polaganja ispita; 
4. ime, prezime i potpis te uloge člana ispitnog povjerenstva (stalni član, ispitivač, 
predsjednik ispitnog povjerenstva). 
Osim navedenog, zapisnik o polaganju ispita sadrži dio u koji se upisuje: uspjeh na 
popravnome ispitu iz pojedinoga nastavnog predmeta (položio/nije položio); izdvojeno 
mišljenje članova ispitnog povjerenstva; mjesto i datum potpisivanja zapisnika te potpis 
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predsjednika ispitnog povjerenstva. Ako u Zapisniku o polaganju ispita nema dovoljno mjesta 
za upis svih nastavnih predmeta iz kojih je učenik upućen na polaganje ispita, škola će ispisati 
dovoljan broj primjeraka obrasca za unos naziva nastavnoga predmeta, zadataka i pitanja na 
ispitu, konačne ocjene uspjeha i datuma polaganja ispita te umetnuti obrasce u Zapisnik. 
Obrazac Prijavnice i Zapisnika o polaganju predmetnoga/razlikovnoga/dopunskoga/ 
razrednoga ispita dostupan je na mrežnim stranicama Ministarstva i škole (Narodne novine 
(2017) Pravilnik o pedagoškoj dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u školskim 
ustanovama). 
Oblik obrasca za zapisnik o polaganju razrednog, predmetnoga, razlikovnoga, dopunskoga 
ispita određuje Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta prema vrsti ispita koji se provodi u 
osnovnoj školi. Posao učitelja je da ispuni obrasce, koji se nalaze u tajništvu škole, te ih 
popunjene vrati u tajništvo radi daljnjeg upravno pravnoga postupka (Jakovac i sur., 2014:17). 
 
3.10. Spomenica ili Ljetopis škole 
 
Ljetopis škole predstavlja dokument koji se trajno čuva, stoga treba biti strukturno i kvalitetno 
oblikovan. Predstavlja sastavni dio pedagoške dokumentacije i svaka ga je škola dužna voditi 
za svaku školsku godinu u pisanome ili elektroničkome obliku. Ljetopis obuhvaća sve važne 
događaje koji su se dogodili u određenoj školskoj godini. Ljetopis se vodi kronološki, dakle 
prema mjesecima u kojima su se događale određene aktivnosti. Aktivnosti su najčešće 
popraćene fotografijama, novinskim člancima i sl. Na kraju ljetopisa, najčešće, nalaze 
fotografije svih razrednih odjela.  Većini naših škola spomenicu vode sudionici odgojno-
obrazovnoga procesa: učitelji svih struka, stručni suradnici, voditelji škola, ravanatelji. 
Pedagog koordinira i pomaže učitelju u prikupljanju podataka vezanih uz rad škole (Jakovac i 
sur., 2014:18). Na prvoj stranici Spomenice uz otisnutu riječ „Spomenica“ nalazi se obrazac 
za unos: naziva i sjedišta škole; naziva županije; broja knjige i razdoblja koje knjiga 
obuhvaća; imena, prezimena i potpisa ravnatelja u vrijeme početka i u vrijeme završetka 
vođenja spomenice; pečata škole (Narodne novine (2017) Pravilnik o pedagoškoj 







Školske ustanove, na temelju javnih ovlasti, izdaju javne isprave: svjedodžbe, potvrde i 
uvjerenja. Svjedodžba je javna isprava koja se izdaje nakon završetka razreda osnovne i 
srednje škole (razredna svjedodžba), kao i na završetku srednje škole (svjedodžba o položenoj 
državnoj maturi i svjedodžba o završnome radu). Svjedodžba osmoga razreda je isprava o 
završetku osnovne škole, svjedodžba o državnoj maturi je isprava o završetku programa 
gimnazije, a svjedodžba o završnome radu je isprava o završetku srednjeg obrazovanja u 
strukovnom ili umjetničkom programu. Potvrde i uvjerenja su javne isprave koje školske 
ustanove ili druga nadležna javnopravna tijela izdaju temeljem službene evidencije koja se 
vodi o učeniku. Razredna svjedodžba je javna isprava koja se izdaje učeniku na završetku 
svakog razreda osnovne i srednje škole (Narodne novine (2017) Pravilnik o pedagoškoj 
dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u školskim ustanovama). 
Svjedodžbe su zakonom propisani dokumeni o uspješnosti učenika u učenju i vladanju, a 
dijele se na kraju školske godine. U njih se unose osobni podatci o učeniku, ocjene iz 
nastavnih predmeta, podatci o uključenosti učenika u izvannastavne i izvanškolske aktivnosri 
te opisna ocjena vladanja. Svjedodžbe potpisuju razrednik i ravnatelj, a ovjeravaju se žigom 
škole (Rađenović, Smiljanić, 2007:41).  
Svjedodžba se ispisuje elektroničkim putem, a vezana je uz dokumentaciju i podatke e-
Matice. Poslove vezane uz ispis svjedodžbi nadzire povjerenstvo koje imenuje ravnatelj škole, 
a čine ga razrednik i dva člana razrednoga vijeća. Također, zadatak je povjerenstva uskladiti 
podatke s imenikom učenika, matičnom knjigom i e-Maticom radi točnosti podataka. Posao 
učitelja je popuniti podatke potrebne za ispis svjedodžbe iz e-Matice. Ispisuje svjedodžbe te ih 
na kraju godine uručuje učenicima uz dokumentirani potpis učenika ili roditelja koji preuzima 
svjedodžbu. (Jakovac i sur., 2014:18-19)  
Uz svjedodžbe važno je još spomenuti i svjedodžbe prijelaznice tj. prevodnice (u Pravilniku 
o sadržaju i obliku svjedodžbi i drugih javnih isprava te pedagoškoj dokumentaciji i evidenciji 
u školskim ustanovama). Prema Rađenović i Smiljanić (2007:43) svjedodžbe prijelaznice su 
propisani obrasci koje, na zahtjev škole u koju se učenik prijavio za upis, ispunjuje škola u 
kojoj je do tada učenik pohađao nastavu i šalje ju poštom. Upućivanje svjedodžbe prijelaznice 
i njezino evidentiranje u novoj školi znači da je učenik iz jedne škole ispisan (biljeka se 
evidentira u matičnoj knjizi) i upisan u drugu školu. Tada se novi učenik upisuje u matičnu 
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knjigu nove škole. Zakon o osnovnom školstvu ovezuje školu koja je primila učeniko zahtjev 
za upis u roku sedam dana o tome obavijestiti njegovu bivšu školu. Autorice navode kako je 
razrednikova obveza, nakon dobivanja informacije o zahtjevu za svjedodžbu prijelaznicu 
(zahtjev odlazi u tajništvo), ispisati sadržaj svjedodžbe prijelaznice koji je gotovo identičan 
sadržajima svjedodžbe. Povratak odreska znači da je učenik upisan u drugu školu. Uz zahtjev 
za svjedodžbom prijaznicom ponekad se traže i  neki drugi dokumenti potrebni za nastavak 
školovanja učenika npr. različita rješenja o posebnim oblicima školovanja (prilagođeni 
program i sl.) te ostala dokumentacija o učeniku.  
 
3.12. Prijepis ocjena 
 
Prijepis ocjena izdaje se učeniku koji prelazi iz jedne škole u drugu tijekom školske godine. 
Pri prijelazu učenika iz jedne škole u drugu, Prijepis ocjena dužna je izdati škola iz koje 
učenik odlazi. 
 Prijepis ocjena sadrži: 
1. naziv, sjedište i osobni identifikacijski broj (OIB) škole; 
2. matični broj učenika iz Matične knjige; klasifikacijsku oznaku (KLASA i URBROJ) te 
mjesto i datum izdavanja isprave; 
3. podatke o učeniku: ime i prezime; osobni identifikacijski broj (OIB); datum, mjesto i 
državu rođenja te državljanstvo; 
4. školsku godinu upisa učenika u razred za koji se izdaje prijepis ocjena, koji put je 
učenik upisan u taj razred te program obrazovanja (za učenika srednje škole); 
5. naziv nastavnoga predmeta i oznaku zvjezdicu (*) uz nastavni predmet kojega učenik, 
osim na hrvatskom jeziku, polazi na jednom od svjetskih jezika; 
6. ocjene po nastavnim predmetima (obveznim, izbornim, a u srednjoj školi i 
fakultativnim), elementima ocjenjivanja i mjesecima te ukupni broj ocjena iz 
pojedinoga nastavnog premeta; 
7. izrečenu pedagošku mjeru, ukupni broj sati izostanka i broj neopravdanih sati izostanka; 
8. ime, prezime i potpis razrednika i ravnatelja te mjesto za pečat; 
9. tekst: „Ocjena iz nastavnoga predmeta: odličan (5), vrlo dobar (4), dobar (3), dovoljan 




10. oznaku zvjezdicu (*) i tekst: „Dio sadržaja nastavnog predmeta pohađan je, osim na 
hrvatskome jeziku, na jednom od svjetskih jezika“ (Narodne novine (2017) Pravilnik 
o pedagoškoj dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u školskim ustanovama). 
Prema Jankovac i sur. (2014:19) ako učenik tijekom godine prelazi u drugu školu, njegov 
uspjeh se upisuje u obrazac za prijepis ocjena koji se nalazi u e-Matici. Posao učitelja je 
ispuniti obrazac koji se nalazi u tajništvu škole te ga vraća u tajništvo radi daljnjeg 
posredovanja sa školom. 
 
3.13. Nastavni plan i program za osnovnu školu RH 
 
Nastavni plan i program temeljni je dokument u kojemu se određuju nastavni predmeti i druge 
odgojno-obrazovne aktivnosti koje se ostvaruju u određenome tipu škole ili neke druge 
odgojno-obrazovne institucije (Jakovac i sur., 2014:31) Nastavni plan i program za osnovnu 
školu rezultat je rada neposrednih nositelja odgojno-obrazovne djelatnosti u školi - učitelja, 
pedagoga, psihologa, defektologa, knjižničara te mentora, savjetnika i sveučilišnih nastavnika 
na poboljšanju odgojno-obrazovnoga i nastavnog rada u osnovnoj školi. Poboljšanje je 
usmjereno na rasterećenje gradiva u svim nastavnim predmetima, osuvremenjivanje odgojno-
obrazovnih sadržaja, predmetno i međupredmetno povezivanje sadržaja na horizontalnoj i 
vertikalnoj razini, na uravnoteženu raspodjelu po razredima, preciznije uobličenje odgojno-
obrazovnih ciljeva i zadaća prema razvojnim razinama učenika (Nastavni plan i program za 
osnovnu školu, 2006:9). Temelji se na članku 22. Zakona o osnovnom školstvu u Narodnim 
novinama.  
U Nastavnom planu i programu za osnovnu školu (2006:10) iznesene su:  
 odgojno-obrazovne vrijednosti i ciljevi; 
 navedene su temeljne odrednice za ostvarenje nastavnoga rada u skladu s odgojno-
obrazovnim promjenama; 
 prikazani su vidovi i oblici školskoga i nastavnog rada, rada s darovitim učenicima i s 
učenicima s teškoćama u razvoju;  
 odgojno-obrazovni oblici i metode izvannastavnoga i izvanučioničkog rada; 
 odgojnoobrazovna djelatnost nositelja školskoga i nastavnog rada.  
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Prikazana je uloga i funkcija neposrednih sudionika školskoga i nastavnog rada, te očekivanja 
glede njihove uloge u promišljanju i ostvarenju aktivnosti za sveukupno poboljšanje odgojno-
obrazovnoga rada u školi i izvan škole. Objašnjena je i svrha knjižnice kao sastavnoga dijela 
škole.  
Jakovac i sur. (2014:32) navode kako prema stupnju razrade planiranje može biti: globalno 
(godišnje), operativno (mjesečno, detaljno (tjedno i dnevno), a prema postupku može biti: 
vremenski (uglavnom se donosi po mjesecima) te tematski (operativno i istodobno). Prema 
autorima posao učitelja je planirati nastavni sadržaj predmeta kojega predaje. Planiranje i 
programiranje podrazumjeva izradu programa rada nastavnog predmeta te izradu plana 
nastavnih sati prema važećem Nastavnome planu i programu za osnovnu školu u Republici 
Hrvatskoj, kolektivnome ugovoru i kalendaru rada škole. Učitelji razrednici uz nastavni 
predmet moraju planirati i programirati satove razrednoga odjela prema svojim zaduženjima. 
Sve planiranje razrednici moraju završiti najkasnije tjedan dana ranije od roka postavljenoga 
za izradu nastavnog plana i programa rada škole. Pedagog koordnira i pomaže učitelju u izradi 
plana nastavnih sati dostavljajući mu na vrijeme kalendar rada škole. 
 
3.14. Godišnji plan i program rada škole 
 
Prema Zakonu (Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi) godišnji plan i 
program rada donosi se na temelju nastavnoga plana i programa te školskoga kurikuluma. 
Godišnjim planom i programom rada školske ustanove utvrđuje se mjesto, vrijeme, način i 
izvršitelji poslova, a sadrži u pravilu:  
 podatke o uvjetima rada; 
 podatke o izvršiteljima poslova; 
 godišnji kalendar rada; 
 podatke o dnevnoj i tjednoj organizaciji rada; 
 tjedni i godišnji broj sati po razredima i oblicima odgojno-obrazovnoga rada; 
 planove rada ravnatelja, učitelja, odnosno nastavnike te stručnih suradnika; 
 planove rada školskoga, odnosno domskoga odbora i stručnih tijela; 
 plan stručnoga osposobljavanja i usavršavanja, u skladu s potrebama škole; 
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 podatke o ostalim aktivnostima u funkciji odgojno-obrazovnoga rada i poslovanja 
školske ustanove.  
Učitelj na vrijeme dostavlja sve potrebne podatke za izradu godišnjega plana i programa škole 
(Jakovac i sur, 2014:33). 
Godišnji plan i program rada donosi školski odbor do 7. listopada tekuće školske godine 
(Narodne novine (2018) Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi).  
 
3.15. Godišnji, mjesečni i programi rada učitelja i stručnih suradnika 
 
Učitelji i stručni suradnici izrađuju godišnje planove i programe. Krajem svakoga mjeseca, na 
temelju godišnjeg plana i programa, planiraju sadržaje koje treba realizirati u sljedećem 
mjesecu. Dobra je praksa učitelja i stručnih suradnika da izrađuju i tjedne planove na temelju 
mjesečnih planova. Planiranje i programiranje rada omogućuje pravilniji raspored pojedinih 
nastavnih sadržaja, usmjerenih aktivnosti i planiranoga broja nastavnih sati. Planiranje i 
programiranje usklađeno je s kalendarom rada škole (Jakovac i sur., 2014:34). 
 
3.16. Nastavne pripreme učitelja i stručnih suradnika 
 
Dobro osmišljena priprema preduvijet je za uspješno ostvaren sat. Nastavna priprema 
obuhvaća operacionalizirani cilj nastavnoga sata, obrazovna postignuća te zadaće nastavnoga 
sata: obrazovne, odgojne, funkcionalne, komunikacijske, odnosno dobro definirane ishode 
učenja. Također obuhvaća dobro osmišljenu aktikulaciju nastavnoga sata u uvodnome, 
glavnome i završnome dijelu, planiranu uporabu nastavnih metoda i oblika rada te nastavnih 
sredstava i pomagala. Zatim plan ploče, prezentacije ili kojega drugog sredstva ili pomagala 
koji čini osnovnu strukturu nastavnoga sata neophodnu za lakše snalaženje učenika u 
nastavnome sadržaju te uspješnije učenje. Priprema mora biti aktualizirana novim 
znanstvenim spoznajama. Učitelj je dužan imati pripremu za svaki nastavni sat uključujući 
dodatnu i dopunsku nastavu, izvannastavne aktivnosti i sat razrednoga odjela. Pedagog u 
suradnji s ravnateljem škole pregledava pripremu učitelja radi uvida u didaktičku 
strukturiranost sadržaja te jasnoću poučavanja. Cilj uvida u pripremu je podizanje kvalitete 
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rada s učenicima, suradnja i međusobno uvažavanje učitelja, stručnoga suradnika i ravnatelja 
škole (Jakovac i sur., 2014:34). 
 
3.17. Nacionalni okvirni kurikulum 
 
Nacionalni okvirni kurikulum predstavlja osnovne sastavnice predškolskoga, općega 
obveznoga i srednjoškolskoga odgoja i obrazovanja, uključujući odgoj i obrazovanje za djecu 
s posebnim odgojnoobrazovnim potrebama. Temeljni je dokument u kojemu su prikazane 
sastavnice: vrijednosti, ciljevi, načela, sadržaj i opći ciljevi odgojno-obrazovnih područja, 
vrjednovanje učeničkih postignuća te vrjednovanje i samovrjednovanje ostvarivanja 
nacionalnoga kurikuluma. Služi kao temelj za izradbu predmetnih kurikuluma, ali i ostalih 
kurikulumskih dokumenata (smjernice za primjenu kurikuluma, priručnici za nastavnike, 
priručnici za roditelje, standardi za izradbu udžbenika i ostalih nastavnih materijala, standardi 
i mjerila za vrjednovanje kvalitete učeničkih postignuća i rada škola i dr.). Potrebno je 
istaknuti da Nacionalni okvirni kurikulum pridonosi planiranju i organiziranju rada škola, 
uključujući donošenje školskoga kurikuluma. Odgojno-obrazovne vrijednosti, ciljevi, 
kompetencije i načela određena dokumentom omogućuju razumijevanje osnovnoga smjera 
razvoja nacionalnoga kurikuluma i pružaju temeljne odrednice za razvoj i rad odgojno-
obrazovnih ustanova (Nacionalni okvirni kurikulum za predškolski odgoj i obrazovanje te 
opće obvezno i srednjoškolsko obrazovanje, 2011:18) 
Prema Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnim i srednjim školama odgoj i obrazovanje u 
školi ostvaruje se, osim na temelju nastavnih planova i programa te školskoga kurikuluma, i 
na temelju Nacionalnog okvirnog kurikuluma. Nacionalni okvirni kurikulum utvrđuje 
vrijednosti, načela, općeobrazovna cijeve i poučavanja, koncepciju učenja i poučavanja, 
pristupe poučavanju, obrazocne ciljeve po obrazovnim područjima i predmetima definirane 
ishodima obrazovanja, odnosno kompetencijama te vrednovanje i ocjenjivanje. Nacionalni 
okvirni kurikulum donosi ministar. Učitelj je dužan  pročitati Nacionalni okvirni kurikulum te 
zabilježiti podatke koji su vezani za njegov nastavni predmet i za rad s učenicima u 
razrednome odjelu (važno je usmjeriti pozornost na praćenje i vrednovanje učenika polazeći 
od osnovnih humanih načela koje potpisuje Nacionalni okvirni kurikulum). Pedagog je dužan 
dobro poznavati sadržaje Nacionalnog okvirnog kurikuluma i pomoći učitelju u sadržajima 
bitnima za lakše funkcioniranje i rad u nastavi (Jakovac i sur., 2014:35). 
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3.18. Školski kurikulum 
 
Škola radi na temelju školskoga kurikuluma i godišnjeg plana i programa rada. Školski 
kurikulum utvrđuje dugoročni i kratkoročni plan i program škole s izvannastavnim i 
izvanškolskim aktivnostima, a odnosi se na temelju nacionalnog kurikuluma i nastavnog 
plana i programa. Određuje nastavni plan izbornih fakultativnih predmeta, izvannastavne i 
izvanškolske aktivnosti, izborni dio međupredmetnih i/ili interdisciplinarnih tema i/ili modula 
i druge odgojno-obrazovne aktivnosti, programe i projekte te njihove kurikulume ako nisu 
određeni nacionalnim kurikulumom. 
Školskim kurikulumom se utvrđuje:  
 Strategija razvoja škole; 
 Aktivnost, program i/ili projekt; 
 Ciljevi aktivnosti, programa i/ili projekta; 
 Namjena aktivnosti, programa i/ili projekta; 
 Nositelji aktivnosti, programa i/ili projekta i njihova odgovornost; 
 Način realizacije aktivnosti, programa i/ili projekta; 
 Vremenik aktivnosti, programa i/ili projekta; 
 Okvirni trošovnik aktivnosti, programa i/ili projekta; 
 Način njegova praćenja. 
Školski kurikulum donosi školski odbor do 7 listopada tekuće školske godine na prijedlog 
učiteljskog, odnosno nastavničkog vijeća (Narodne novine (2018) Zakon o odgoju i 
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi). 
.Učitelj je dužan prema svojemu zaduženju na vrijeme dostaviti sve potrebne podatke za 
izradu školskoga kurikuluma. Pedagog u suradnji s ravnateljem škole i timom za kvalitetu 








3.19. Školski e-Rudnik 
 
Tijekom pisanja ovog diplomskog rada, točnije 23.08.2019. predstavljen je ŠeR – Školski e-
Rudnik (vol.2)2. Iako je javnosti bio predstavljen i 2.10.2018. sada je predstavljeno proširenje 
aplikacije. Šer – Školski e-Rudnik jedinstvena je aplikacija preko koje zainteresirana javnost 
ima pristup određenome setu statističkih podataka iz e-Matice o svim školama u Hrvatskoj. 
Pomoću ŠeR-a Ministarstvo se želi dodatno otvoriti istraživačima, medijima i općoj javnosti. 
U ovu aplikaciju unose se statistički podatci o izostancima, općem uspjehu, pedagoškim 
mjerama te demografskim trendovima u školama. Iako je aplikacija tek predstavljena postoji 
mogućnost da će učitelji morati u pedagošku dokumentaciju uvrstiti i ŠeR u kojega će morati 














                                                     




4.METODOLOGIJA ISTRAŽIVAČKOG RADA 
 
4.1. Cilj istraživanja 
 
Cilj ovoga istraživanja je ispitati samoprocjenu budućih učitelja razredne i nastavnika 
predmetne nastave o vlastitim kompetencijama za vođenje pedagoške dokumentacije. Utvrdit 
će se razlikuju li se studenti, s obzirom na odabrani studij, u procjeni osobne osposobljenosti 
za vođenje administrativnih poslova tj. pedagoške dokumentacije. Znanstvena paradigma na 
kojoj počiva istraživanje je pozitivizam, a s obzirom na trajanje istraživanje je transverzalno. 
Istraživanje je još i empirijsko te je započelo postavljanjem početnih hipoteza koje su: 
 
H1: Studenti učiteljskih studija samoprocjenjuju se kompetentnima za vođenje pedagoške 
dokumentacije. 
H2: Studenti nastavničkih studija samoprocjenjuju se kompetentnima za vođenje pedagoške 
dokumentacije. 
H3: Studenti učiteljskih studija samoprocjenjuju se kompetentnijima za vođenje pedagoške 




Istraživanje je provedeno na završnim godinama Sveučilišta Josipa Jurja Strossmayera u 
Osijeku na Fakultetu za odgojne i obrazovne znanosti (učiteljski smjer) u Osijeku i 
Slavonskom Brodu, na Filozofskom fakultetu odsjek hrvatski jezik i književnost, engleski 
jezik i književnost, mađarski jezik i književnost, njemački jezik i književnost, povijest, 
pedagogiju i filozofiju te na Odjelu za matematiku. 
 
Kao što se vidi iz tablice 1. online upitnik ukupno su ispunila 74 studenta. S Fakulteta za 
odgojne i obrazovne znanosti upitnik je ukupno ispunio 51 student, 48 studenata iz Osijeka te 
3 studenta iz Slavonskog Broda. Što se tiče Filozofskog fakulteta upitnik su ukupno ispunila 
22 studenta, 6 studenata sa smjera hrvatski jezik i pedagogija, 5 studenata smjera hrvatski 
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jezik, 2 studenta smjera engleski jezik i povijest te po 1 student sa smjerova engleski jezik i 
pedagogija, hrvatski jezik i povijest, hrvatski i engleski jezik, mađarski jezik i književnost, 
engleski i njemački jezik, engleski jezik, engleski i mađarski jezik, hrvatski i mađarski jezik, 
engleski jezik i filozofija. Upitnik je još ispunio jedan student s Odjela za matematiku.  
 
Tablica 1. Ukupni broj studenata koji su ispunili upitnik 
 
 
Iz tablice 2. možemo vidjeti kako su upitnik riješile 72 studentice te 2 studenta. Može se 
vidjeti i kako su 2 studenta koja su riješila upitnik iz Osijeka. Dakle upitnik je riješilo 69 
studentica iz Osijeka, 3 studentice iz Slavonskog Broda te 2 studenta iz Osijeka. 
 
Tablica 2. Spol 
 
 
Studentima Filozofskog fakulteta postavljena su i pitanja jesu li integrirani ili diplomski studij 
te koja su godina. 
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Iz tablice 3. možemo vidjeti da su svi studenti Filozofskog fakulteta, koji su riješili upitnik, 
diplomski studij te je njih 10 na 1. godini, 7 ih je na 2. godini, a prilikom rješavanja upitnika 5 
studenata, Filozofskog fakulteta, nije odgovorilo na ovo pitanje. 
 
Tablica 3. Studenti Filozofskog fakulteta 
 
 
 4.3. Mjerni instrument 
 
Instrument koji se koristio da bi se provelo istraživanje je anonimni online upitnik (Prilog 1). 
Upitnik se sastojao od 5 pitanja pomoću kojih su se ispitivali studentski sociodemografski 
podatci (spol, mjesto studiranja, naziv fakulteta, integrirani ili diplomski studij te odabir 1. ili 
2. godine diplomskog nastavničkog studija (zadnje dvije stavke su ukoliko je riječ o 
Filozofskom studiju)), 9 pitanja na koje su studenti odgovarali odabirom nekih od ponuđenih 
odgovora, 2 pitanja na koja su studenti morali izreći svoje mišljenje te 17 dokumenata gdje su 
studenti morali označiti stupanj upoznatosti s njihovim popunjavanjem i njihovom izradom. 
Stupnjevi su od 1 do 5 su označavali u potpunosti se ne slažem i u potpunosti se slažem. 
 
 4.4. Postupak istraživanja i analiza podataka 
 
Istraživanje je provedeno u lipnju 2019. putem online upitnika. Ispitanici su svojevoljno 
pristali ispuniti upitnik te su mogli odustati od njegovog ispunjavanja u bilo kojem trenutku. 
U zaglavlju upitnika navedena je svrha istraživanja te se zadržala potpuna anonimnost 
ispitanika. Nisu im postavljana nikakva osobna pitanja nego samo ona koja su bila potrebna 
da bi se provelo istraživanje. Pri analizi podataka koristili su se računalni programi Microsoft 
Excel te Statistica. Prvo su se odgovori, iz 74 upitnika, unijeli u Excel te su se iz Statistice 
iščitavali potrebni podatci. Obrada je obuhvaćala deskriptivnu statistiku. 
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5. REZULTATI ISTRAŽIVANJA, INTERPRETACIJA I RASPRAVA 
 
Kako bi se istražilo jesu li studenti Fakulteta za odgojne i obrazovne znanosti, Filozofskog 
fakulteta te studenti Odjela za matematiku kompetentni voditi administrativne poslove 
prilikom ulaska u razred, u lipnju 2019., proveden je online upitnik.  
 
Na pitanje „Znate li što sve pripada pedagoškoj dokumentaciji?“ (Grafikon 1.) 30 
studenata (40,55%) je odgovorilo da znaju što sve pripada pedagoškoj dokumentaciji, 10 
(13,51%) studenata je odgovorilo da ne znaju što sve pripada pedagoškoj dokumentaciji, a 
njih 34-ero (45,94%) je odgovorilo da nisu sigurni što sve pripada pedagoškoj dokumentaciji. 
Iz čega bismo mogli zaključiti da studenti, koji su bili uključeni u ovo istraživanje, pri 
završetku svojih studija većinom nisu sigurni što sve pripada pedagoškoj dokumentaciji. 
 
 
Grafikon 1. Znate li što sve pripada pedagoškoj dokumentaciji? 
 
Na Grafikonu 2. možemo vidjeti odgovore na pitanje „Jeste li tijekom fakulteta upoznati s 
pedagoškom dokumenacijom?“. S potvrdnim odgovorom odgvorio je 51 student (68,92%), 
s negativnim odgovorom odgovorilo ih je 9 (12,16%), a da nisu sigurni u to jesu li tijekom 
studija upoznati s pedagoškom dokumentacijom odgovorilo ih je 12 (16,22%), a prilikom 
ispunjavanja upitnika 2 studenta (2,7%) su preskočila odgovoriti na ovo pitanje. Zaključujemo 
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da je većina studenata, koji su bili uključeni u ovo istraživanje, upoznata s pedagoškom 
dokumentacijom tijekom svog studiranja. 
 
 
Grafikon 2. Jeste li tijekom fakulteta upoznati s pedagoškom dokumenacijom? 
 
Na Grafikonu 3. možemo vidjeti odgovore studenata na pitanje „Gdje ste upoznati s 
pedagoškom dokumentacijom? (moguće više odgovora)“. S naviše odgovora označena je 
praksa (54 odgovora), zatim je obvezni kolegij (21 odgovor), metodika nastavnog predmeta 
kojeg studirate (19 odgovora), izborni kolegij (18 odgovora) te „nisam upoznat/a s 
pedagoškom dokumentacijom“ ima najmanje odgovora i to samo 9. Dakle iz ovih odgovora 
se može vidjeti da se studenti najviše susreću s pedagoškom dokumentacijom na praksi. 
 
 
Grafikon 3. Gdje ste upoznati s pedagoškom dokumentacijom? 
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Gdje su se studenti imali priliku susreti s pedagoškom dokumentacijom najbolje možemo 
vidjeti po studijskim programima ispitanih studenata. Kao primjer usporedbe uzet ćemo 
studijski program Fakulteta za odgojne i obrazovne znanosti, Filozofskog studija smjer 
hrvatski jezik i književnost te odjela matematike.  
Fakultet za odgojne i obrazovne znanosti3 ima 18 kolegija tijekom kojih su se studenti mogli 
susresti s pedagoškom dokumentacijom, 13 obveznih te 5 izbornih kolegija. Obvezni kolegiji 
su: Didaktika, Integrirana nastava, Metodika odgoja, Metodologija pedagoških istraživanja, 
Pedagogija, Pedagogija djece s posebnim potrebama, Stručno pedagoška praksa (I, II, III, IV) 
te Metodika hrvatskog jezika, matematike, kineziologije, likovne kulture, glazbene kulture i 
prirode i društva. Pri odabiru izbornih kolegija najveći broj pedagoških kolegija se nudi A 
modulu (razvojnom smjeru): Suvremene nastavne strategije, Teorija kurikula, Alternativne 
škole te Upravljanje razredom, B modulu se ne nude izborni pedagoški kolegiji, a C modulu 
se nudi samo jedan pedagoški predmet, Metodičke vježbe engleskog jezika.  
Filozofski diplomski (jednopredmetni i dvopredmetni) studij4 hrvatskoga jezika i književnosti  
ima 6 obveznih pedagoških kolegija na kojima se studenti mogu susresti s pedagoškom 
dokumentacijom. To su: Metodika nastave književnosti, Metodika nastave hrvatskog jezika, 
Metodika nastave jezičnog izražavanja, Didaktika, Pedagogija te Školska praksa. Jedina 
razlika između jednopredmetnog i dvopredmetnog studija je u izbornom kolegiju (3. 
semestar) Metodika nastave filma na dvopredmetnom studiju.  
Odjel za matematiku5 ima 4 obvezna pedagoška kolegija tijekom kojih se studenti mogu 
susresti s pedagoškom dokumentacijom. To su: Metodika nastave matematike, Metodika 
nastave infomatike, Didaktika te Pedagogija.  
Uspoređujući navedene studijske programe najviše pedagoških kolegija, na kojima se mogu 
susresti s pedagoškom dokumentacijom, imaju studenti Fakulteta za odgojne i obrazovne 
znanosti. Čak 13 obveznih kolegija, dok je na Filozofskom studiju hrvatskog jezika 6 
obveznih pedagoških kolegija te na odjelu za matematiku samo 4 pedagoška kolegija. 
Studenti FOOZOS-a bi, prema kolegijima iz studijskog programa, trebali biti kompetentniji u 
vođenju pedagoške dokumentacije jer je veći broj kolegija tijekom kojih su se mogli susresti s 
                                                     
3 Integrirani preddiplomski i diplomski sveučilišni učiteljski studij: studijski program. Pribavljeno 7.9.2019 s 
https://www.foozos.hr/studiji/studijski-programi  
4 Odsjek za hrvatski jezik i književnost: studijski program. Pribavljeno 7.9.2019 s 
https://www.ffos.unios.hr/hrvatski/diplomskistudiji  




njima. Je li to istina možemo vidjeti u sljedećim tablicama, 4., 5. i 6., gdje vidimo odgovore 
na pitanje „Ako jeste gdje ste se susreli s pedagoškom dokumentacijom?“. Studenti su 
trebali navesti kolegij i dokumente s kojima su se susreli tijekom tog kolegija. 
Tablica 4. prikazuje 51 odgovor studenata Fakulteta za odgojne i obrazovne znanosti gdje su 
sve upoznati s pedagoškom dokumentacijom. Prilikom ispunjavanja upitnika nekolicina 
studenata nije odgovorila na ovo pitanje jer nisu upoznati s pedagoškom dokumentacijom pa 
ju nisu ni navodili. Od 13 obveznih kolegija, gdje su se studenti Fakulteta za odgojne i 
obrazovne znanosti mogli upoznati s pedagoškom dokumentacijom, prilikom ispunjavanja 
upitnika naveli su samo njih 8 te dokumente s kojima su bili upoznati na tim kolegijima. Od 5 
izbornih pedagoških kolegija naveli su samo 1 pedagoški kolegij, Upravljanje razredom te 
izborni kolegij Integriranu nastavu. Ukoliko se usporedi FOOZOS (Tablica 4.) s Filozofskim 
fakultetom (Tablica 5. - odgovori svih studenata Filozofskog studija bez obzira na smjer) i s 
odjelom za matematiku (Tablica 6.) zaključujemo da bi prema studijskim programima i 
odgovorima (Tablica 4., 5. i 6)  studenti Fakulteta za odgoje i obrazovne znanosti trebali 
posjedovati najveće kompetencije za vođenje pedagoške dokumentacije. Najmanje 
kompetencija, prema ispunjavanju ovog upitnika, bi trebali imati studenti s odjela za 
matematiku, no s obzirom da je s FOOZOS-a sudjelovao 51 student, s Filozofskog studija 22 
studenta, a s odjela za matematiku samo 1 student to baš ne možemo nazivati sigurnim 
podatkom. Studenti FOOZOS-a s pedagoškom dokumentacijom se najviše susreću tijekom 
stručno-pedagoške prakse, studenti Filozofskog studija se najviše susreću tijekom kolegija 
Školska praksa, a za studente s odjela za matematiku je teško zaključiti s obzirom na broj 
studenata koji su sudjelovali u istraživanju. No iako bi studenti Fakulteta za odgojne i 
obrazovne znanosti trebali biti kompetentniji za vođenje pedagoške dokumentacije, s obzirom 
na studijski program i navedene odgovore na pitanje gdje su upoznati s pedagoškom 
dokumentacijom, pogledamo li grafikon 9. od 74 ispitanih 51 student se ne smatra dovoljno 
kompetentnim za samostalno vođenje pedagoške dokumentacije. 
Istraživanje se može usporediti s istraživanjem Brust Nemet (2019) čiji rezultati istraživanja 
pokazuju da se učitelji i nastavnici samoprocjenjuju izrazito pedagoški kompetentnima, a 
najviša razina pedagoške profesionalnosti utvrđena je kod učitelja razredne nastave u odnosu 
na predmetne nastavnike te kod učitelja i nastavnika koji imaju između pet i dvadeset i pet 
godina radnoga staža. Autorica navodi kako obogaćivanjem postojećih programa i/ili 
implementacijom novih pedagoških kolegija, posebice u nastavničke studijske programe, te 
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kontinuiranim pedagoškim obrazovanjem tijekom rada omogućilo bi se jačanje pedagoške 
profesionalnosti učitelja i nastavnika neophodne za djelovanje u suvremenoj školi.  
 
Tablica 4. Odgovori studenata Fakulteta za odgojne i obrazovne znanosti na pitanje: Na kojim kolegijima 















Pedagogija: Matična knjiga, Učenička knjižica, Dnevnik, Imenik 
Didaktika: NOK, HNOS, Godišnji, mjesečni i operativni nastavni plan i 
program 
Kineziološka metodika: Izvedbeni plan i program za nastavu tjelesne i 
zdravstvene kulture, Pregled rada, Pisana priprema 
Metodika hrvatskog jezika: Tjedni, mjesečni i godišnji plan i program, NOK, 
HNOS 
Metodika prirode i društva: NPP i NOK 
Metodika likovne kulture: Pisana priprema 
Metodika matematike: Pisana priprema 













 Upravljanje razredom: Imenik, Dnevnik rada, Matična knjiga učenika, 
Spomenica, Svjedodžba, Učenička knjižica, e-Dnevnik, zapisnici s roditeljskog 
sastanka, Razredna knjiga, Ljetopis škole, Plan i program stručnog 
usavršavanja, Godišnji plan i program 



























Matična knjiga učenika, Registar upisanih u matičnu knjigu, e-Matica, Imenik, 
Dnevnik rada, e-Dnevnik, Pregled rada dodatne i dopunske nastave, Izvedbeni 
godišnji plan i program, mjesečni plan i program, pisane pripreme, Upisnica i 
Ispisnica iz školske ustanove, Svjedodžba, Spomenica škole, Prijepis ocjena, 
Učenička knjižica, Pohvalnica, HNOS, NOK, NPP, Izvještaj s roditeljskog 
sastanka, Školski kurikulum, Pravilnik o izricanju pedagoških mjera, Pravilnik 
o postupanju s darovitom djecom i djecom s teškoćama u razvoju 
 








































Metodika nastave hrvatskoga jezika: izrada godišnjeg, mjesečnog i 
operativnog nastavnog plana i programa, Nacionalni okvirni kurikulum, 
HNOS, pisana priprema 
Metodika nastave književnosti 1: Nastavni plan i program, pisana priprema 
Metodika rada pedagoga: Godišnji nastavni plan i program 
Dodaktika: izrada godišnjeg, mjesečnog i operativnog nastavnog plana i 















Matična knjiga, Razredna knjiga, Prijavnice, Ispisnice, Plan i program rada 
izvanškolskih aktivnosti, Godišnji nastavni plan i program, Školski 
kurikulum, HNOS, Nacionalni okvirni kurikulum, Pravilnik o izricanju 
pedagoških mjera, e-Dnevnik, Privola za vođenje učenika na vanučioničku 






Tablica 8. Odgovori studenata Odjela za matematiku na pitanje: Na kojim kolegijima ste se susreli s 
pedagoškom dokumentacijom? 
PEDAGOGIJA Matična knjiga, Učenička knjižica, Dnevnik rada, Imenik rada 
 
 
Na pitanje „Jeste li tijekom studija dobili priliku sudjelovati u vježbama ispunjavanja 
pedagoške dokumentacije?“ (Grafikon 4.) studenti su većinom odgovorili s „NE“ i to 47 
studenata (63,51%), s „DA“ je odgovorilo 16 studenata (21,62%), a da nisu sigurni jesu li 
imali priliku ispunjavati pedagošku dokumentaciju tijekom svog studija odgovorilo je 11 
studenata (14,87%). Može se zaključiti kako studenti, tijekom svojih petogodišnjih studija, 
većinom nemaju priliku ispunjavati pedagošku dokumentaciju. 
 
 
Grafikon 4. Jeste li tijekom studija dobili priliku sudjelovati u vježbama ispunjavanja pedagoške 
dokumentacije? 
 
Kao što vidimo na Grafikonu 5. studenti su na pitanje „Smatrate li da bi na Vašem studiju 
trebao postojati barem jedan kolegij za vođenje pedagoške dokumentacije?“ većinom 
odgovorili s „DA“. Dakle 72 studenta (97,3%) smatraju da na njihovim studijima treba barem 
jedan kolegij koji bi ih pripremao za vođenje pedagoške dokumentacije, koje ih očekuje 
odmah pri samom ulasku u razred. Jedan student (1,35%) odgovorio je s „NE“ odnosno da ne 
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smatra da bi na njegovom studiju trebao postojati kolegij za vođenje pedagoške 
dokumentacije te je isto 1 student (1,35%) rekao da nije siguran u to treba li kolegij za 
vođenje pedagoške dokumentacije na njegovom studiju. 
 
 
Grafikon 5. Smatrate li da bi na Vašem studiju trebao postojati barem jedan kolegij za vođenje pedagoške 
dokumentacije? 
 
Uvidom u Grafikon 6. prikazani su rezultati na pitanje „Smatrate li da su Vas mentori na 
stručno-pedagoškoj praksi dovoljno upoznali s pedagoškom dokumentacijom?“. S 
najvećim brojem odgovora, 24 studenta (32,43%) izjasnila su se da nisu dovoljno upoznati s 
pedagoškom dokumentacijom na stručno-pedagoškim praksama, drugi po broju odgovora je 
20 tj. odgovor „nisam siguran/na“ (27,03%), 18 studenata (24,32%) je reklo da je dovoljno 
upoznato s pedagoškom dokumentacijom na stručno pedagoškim praksama, 11 studenata 
(14,87%) nije imalo stručno-pedagošku praksu, a pri ispunjavanju upitnika 1 student (1,35%) 
nije odgovorio na ovo pitanje. Može se zaključiti da svi odgovori podjednako odabrani, iako 
je s najvećim brojem odgovora odgovor „NE“, a to može biti uzrok različitih škola u kojima 





Grafikon 6. Smatrate li da su Vas mentori na stručno-pedagoškoj praksi dovoljno upoznali s pedagoškom 
dokumentacijom? 
 
Grafikona 7. prikazuje odgovore na pitanje „Jeste li upoznati s Pravilnikom o pedagoškoj 
dokumentaciji i evidenciji te javnim ispravama u školskim ustanovama?“ više od pola 
ispitanih studenata odgovorilo je s „NE“, točnije 46 studenata (62,16%), s „DA“ je odgovorilo 
13 studenata (17,57%), a da nisu sigurni jesu li upoznati s Pravilnikom reklo je 15 studenata 
(20,27%). Zaključujemo kako većina studenata tijekom studiranja nije upoznata s 








Na pitanje „Smatrate li važnim da kao učitelji i nastavnici tijekom primarnoga studija 
stječete kompetencije za vođenje pedagoške dokumentacije?“ (Grafikon 8.) 67 studenata 
(90,57%) reklo je da smatraju da je važno da kao učitelji i nastavnici tijekom primarnoga 
studija stječu kompetencije za vođenje pedagoške dokumentacije. Svega 2 studenta (2,7%) je 
reklo da ne smatraju važnim da kao učitelji i nastavnici tijekom primarnoga studija  stječu 
kompetencije za vođenje pedagoške dokumentacije, dok je njih 5 (6,76%) reklo da nije 
sigurno u odgovor na ovo pitanje. U istraživanju do sada, prema dobivenim odgovorima, 
možemo zaključiti da bi trebalo uvesti dodatna predavanja o vođenju pedagoške 
dokumentacije kako bi studenti kao budući učitelji što kompetentniji ulazili u razrede.  
 
 
Grafikon 8. Smatrate li važnim da kao učitelji i nastavnici tijekom primarnoga studija stječete 
kompetencije za vođenje pedagoške dokumentacije? 
 
Glavni cilj ovoga istraživanja je utvrditi jesu li studenti, koji su sudjelovali u ovom 
istraživanju, dovoljno kompetentni za vođenje pedagoške dokumentacije nakon završenih 
studija. Odgovorima na pitanje „Smatrate li da ste dovoljno kompetentni za samostalno 
vođenje pedagoške dokumentacije?“ najbolje možemo vidjeti samoprocjenu kompetencija 
studenata za vođenje pedagoške dokumentacije. Najviše ima odgovora „NE“ tj. da nisu 
dovoljno kompetentni rekao je 51 student (68,92%), da nisu sigurni u svoje kompetencije 
vođenja pedagoške dokumentacije reklo je 16 studenata (21,62%), 6-ero ih je reklo da se 
smatraju dovoljno kompetentnima za vođenje pedagoške dokumentacije, a prilikom 
ispunjavanja upitnika 1 student nije odgovorio na ovo pitanje. Gledajući pojedinačno fakultete 
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(Grafikon 9.) od 51 ispitanog studenta Fakulteta za odgojne i obrazovne znanosti 35 ih se ne 
smatra dovoljno kompetentnima za samostalno vođenje pedagoške dokumentacije, 15 od 22 
studenta s Filozofskog studija se ne smatra dovoljno kompetentnima i 1 student s odjela za 
matematiku se isto ne osjeća kompetentnim za samostalno vođenje pedagoške dokumentacije, 
dok ih se samo po troje s Fakulteta za odgojne i obrazovne znanosti i Filozofskog studija 
smatra dovoljno kompetentnima za samostalno vođenje pedagoške dokumentacije. Od 74 




Grafikon 9. Smatrate li da dovoljno kompetentni za samostalno vođenje pedagoške dokumentacije? (po 
fakultetima) 
 
Iz odgovora (Tablica 7. i 8.) možemo vidjeti obrazloženje ispitanih studenata na pitanje 
jesu li dovoljno kompetentni voditi pedagošku dokumentaciju u školama. Od ukupno 74 
ispitanika, njih 66 je dalo odgovor na ovo pitanje. 
Uspoređujući podatke iz Grafikona 9. s Tablicama 7. i 8. vidimo da studenti koji se smatraju 
dovoljno kompetentnima za samotalno vođenje pedagoške dokumentacije (njih 6) su tako i 
odgovorili (Tablica 12.), a također možemo vidjeti i da većina studenata nije spremna voditi 
pedagošku dokumentaciju, a razloge su objasnili u svojim odgovorima. Studenti koji su 
pozitivno odgovorili smatraju da je voditi pedagošku dokumentaciju jednostavno, da u 
viđenim dokumentima postoje upute za njihovo ispunjavanje te da popunjavanje istih ima 
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uobičajenu formu (šablonu) koja se svaki puta ponavlja kada ju jednom savladamo. Najčešći 
razlozi koje su studenti naveli zašto nisu dovoljno kompetentni voditi pedagošku 
dokumentaciju: nismo dovoljno upoznati s istim, na studijima previše učimo činjenice te 
imamo premalo prakse, o pedagoškoj dokumentaciji se uči samo površno, ne vježbamo 
njihovo popunjavanje osim pisanih priprema (grafikon 26.) te se u posljednjem, 60. odgovoru, 
navodi i moguće rješenje toga što studenti nisu dovoljno kompetentni voditi pedagošku 
dokumentaciju, a to je da bi se trebao uvesti novi kolegij koji bi studente pripremao samo za 
to područje jer je uz poučavanje učenika vođenje pedagoške dokumentacije obvezni dio posla 
i učitelja i nastavnika. Kako su se ostali studenti izjasnili treba li na njihovim studijima 
poseban kolegij samo za vođenje pedagoške dokumentacije vidimo u grafikonu 5. gdje su od 
74 ispitanih 72 studenta potvrdno odgovorila na ovo pitanje. 
Kako bi se učiteljstvu pomoglo u obavljanju učiteljske zadaće i to poglavito putem ciljanih 
programa namijenjenih podizanju razine njihove pedagoške kompetentnosti, nužno je pomoći 
im da osvjeste i prihvate činjenicu svoje nekompetentnosti te detektiraju područje u kojem im 
je potrebna i/ili pomoć, kako bi pronašli djelotvorne strategije u prevladavanju svoje 
pedagoške nekompetentnosti (Ljubetić, Kostov Vranješ, 2008:213). 
 
Tablica 7. Pozitivni odgovori 
1 Da. 
2 Da, mislim da je jednostavno. 
3 
Da jer vođenje pedagoške dokumentacije uglavnom prati određenu šablonu ili se 
oslanja na pravilnike i zakone kojih se treba pridržavati. 
4 Da, svi dokumenti imaju svoju formu koja se ponavlja jednom kad je savladamo. 
5 Na praksi sam upoznata sa svom dokumentacijom. 
6 
U dokumentaciji koju sam do sada vidjela bile su upute za ispunjavanje. Kada 
počnemo raditi, mislim da ćemo se u početku morati osloniti na starije kolege. 
 
Tablica 8. Negativni odgovori 
1 
Kako do sada nisam imala prilike popunjavati pedagoški dokumentaciju, smatram da 
ne bih znala što točno gdje trebam napisati.  





Iako sam upoznata s dokumentacijom i vođenjem iste dok se ne nađem u situaciji da ju 
samostalno, bez pomoći, ispunjavam ne mogu se sa sigurnošću izraziti o svojoj 
kompetentnosti.  
4 Ispunjavanje pedagoške dokumentacije kroz sve stručno-pedagoške prakse. 
5 
Površno nas uče o tome, samo nabroje koji su to, a način korištenja istih nigdje se ne 
spominje. 
6 
Dok ne dobijem u ruke ono što moram popuniti, nikakva mi teorija o tome neće 
pomoći. Ne znam što gdje treba pisati dok ne krenem raditi.  
7 
Smatram da nisam dovoljno kompetentna za samostalno vođenje pedagoške 
dokumentacije. U budućnosti će mi zasigurno biti potrebna pomoć mentora ili kolega 
učitelja koji imaju iskustva u tome. Smatram kako odgovore na neka pitanja možemo i 
sami pronaći no potrebno je na fakultetu pohađati neki kolegiji koji će nas bolje 
informirati o tome. 
8 Nismo imali vježbe ispunjavanja dokumentacije. 
9 Nisam se nikad upoznala s tim. 
10 Nisam upoznata s cijelom dokumentacijom, niti vođenjem iste.  
11 
Ni na jednom kolegiju niti na stručno - pedagoškoj praksi nisam imala priliku voditi 
pedagošku dokumentaciji i zbog toga smatram da nisam dovoljno kompetentna 
samostalno ju voditi. 
12 
Ne smatram se kompetentnom jer smo samo pedagošku dokumentaciju spominjali u 
teoriji, ali niti u jednom kolegiju, osim Kineziološke metodike, nismo sami pisali 
dokumentaciju. U nekim metodikama je nismo ni spominjali čak ni u teoriji.  
13 Nisam upoznata sa svom pedagoškom dokumentacijom. 
14 Nikad se toga dosad nismo doticali. 
15 Potrebno je još dosta znanja o tome, znamo samo ukratko. 
16 
Mislim da nisam u potpunosti spremna za ispunjavanje pedagoške dokumentacije i da 
ne znam što sve spada pod pedagošku dokumentaciju, ali sam spremna naučiti i 
mislim da se to može naučiti relativno brzo tijekom stručnog staža (ako ga ne ukinu)  
17 
Na fakultetu nas uče nepotrebne stvari i onda kad dođemo na potencijalni posao, 
moramo tražiti pomoć starijih kolega jer o stvarima za koje bismo trebali biti 
kompetentni, ne znamo ništa. 
18 Budući da se tijekom dosadašnjeg studija nisam susrela s popunjavanjem i vođenjem 
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pedagoške dokumentacije smatram da nisam kompetentna za vođenje istoga.  
19 
Ne, zato što na fakultetu nismo nikad imali priliku sudjelovati u vježbama 
ispunjavanja pedagoške dokumentacije.  
20 Smatram da smo samo upoznati s dokumentacijom što je, ali ne i kako se ona vodi. 
21 Nemam dovoljno informacija o tome i nisam nikada samostalno nešto napravila.  
22 
Nitko me tijekom studiranja nije upoznao kako voditi dokumentaciju ni sto sve postoji 
od dokumentacije. 
23 
Tijekom fakulteta nikada nismo ispunjavali pedagošku dokumentaciju, sve smo sami 
morali naučiti. Osim pisanja priprema. 
24 
Ne, jer nismo imali dovoljno prakse, mentori nam nisu detaljno pokazali i objasnili 
kako se s time radi. 
25 Nisam imala dovoljno susreta. 
26 
Smatram da bih bila sposobna voditi pedagošku dokumentaciju s kojom sam dosad 
upoznata no ne i onu na koju mi nitko nije skrenuo pažnju tijekom studiranja. Također, 
kada se zaposlim planiram proučiti vise o svim aspektima pedagoške dokumentacije 
(sto za svako dijete, što na razini škole i države). 
27 Ne znam koje podatke gdje unositi itd. 
28 Velik broj dokumenata nisam nikada niti vidjela. 
29 
Mislim da bi mi trebalo još vježbe da bi bila sposobna voditi pedagoški dokumentaciju 
samostalno.  
30 Nismo dovoljno upoznati s dokumentacijom kako bi ju znali adekvatno popuniti. 
31 Ne, imam problem s dokumentacijama. 
32 Nisam imala još stručnu praksu koja bi upotpunila ipak samo teorijsko znanje. 
33 
Mislim da je potrebno više praktičnog rada kako bi bolje svladali samostalno vođenje 
pedagoške dokumentacije. 
34 Nisam dovoljno upoznata te nismo imali nikakve prakse ni poduke u vezi istoga. 
35 
Nisam imala dovoljno prakse u vođenju pedagoške dokumentacije tako da se ne 
osjećam kompetentnom. 
36 
Dokumentacija je samo navedena i pregledana, nedovoljno smo upoznati s radom na 
njima. 
37 
Nismo dovoljno vremena tijekom fakulteta posvetili vođenju pedagoške 
dokumentacije. Sve što smo i spominjalo bilo je na razini prepoznavanja, ali ne i 
razumijevanja. Nadalje, kolegij Upravljanje razredom bio je izborni kolegij, a smatram 
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da bi trebao biti obvezni i to na 4.ili 5.godini kako bi nam sva ta znanja bila što 
"svježija" kada dođemo na stručno usavršavanje ili kada stupimo u radni odnos. Drugi 
i posljednji kolegij u sklopu kojeg smo spominjali školsku i učiteljsku dokumentaciju 
jest Kineziološka metodika II gdje je sve, također, bilo na razini prepoznavanja.  
38 Nismo dovoljno educirani o vođenju dokumentacije. 
39 Nisam jer ju nisam imala prilike voditi i ne znam što trebam raditi. 
40 Nitko me nije podučio kako voditi pedagošku dokumentaciju. 
41 
Prva godina diplomskog studija tek površno obrađuje pedagošku dokumentaciju, dok 
se ona u nešto opsežnijem obujmu odrađuje u sklopu druge godine i posebice školske 
prakse. Ipak, smatram da ću kompetencije za ispunjavanje pedagoške dokumentacije 
razviti tek početkom ozbiljnijeg i stalnijeg rada u školskoj ustanovi. (Praksom se 
uvijek učilo i uvijek će se učiti bolje nego teorijom.) 
42 Smatram da mi je potrebno još prakse i samostalnog rada. 
43 Smatram da nisam dovoljno kompetentan jer nisam dovoljno upoznat s pedagoškom 
dokumentacijom. 
44 Nisam dovoljno upoznata s dokumentacijom, potrebna mi je pomoć. 
45 Smatram da sam upućena samo u neke dijelove pedagoške dokumentacije i njihovo 
vođenje  te da mi je potrebno puno više iskustva i prakse. 
46 Nedovoljna obrada i manjak prakse. 
47 Smatram da nisam dovoljno kompetentna za samostalno vođenje dokumentacije. 
48 Znam o navedenoj temi onoliko koliko sam samostalno pitala svog mentora i mislim 
da bih uspješno vodila određenu dokumentaciju poput e-dnevnika jer sam se s tim 
susrela, no nisam sigurna za ostalu dokumentaciju. 
49 Nisam jer me nisu naučili tijekom studiranja. 
50 Smatram da se u okviru kolegija na fakultetu jako slabo dotičemo pedagoške 
dokumentacije i da nismo upućeni u njezino vođenje. 
51 Nedovoljno sam upoznata s načinima vođenja pedagoške dokumentacije. 
52 Često se na praksi preskače ovaj dio, a studenti ne znaju ni što sve moraju popunjavati 
od te dokumentacije kad dođu na radno mjesto. 
53 Nismo se previše bavili s time na faksu.  
54 Smatram da nisam dovoljno kompetentna jer iako sam upoznata, upoznata sam samo s 
nekim dokumentima te se malo vremena odvaja za to proučavanje i ostavlja se za ono 
vrijeme kada budemo radili. 
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55 Nisam dovoljno upoznata tijekom studija. 
56 Smatram kako ćemo biti spremniji kada ispratimo barem jednu generaciju učenika. 
57 Nedovoljno prakse. 
58 Potrebno je još prakse. 
59 Nisam nikada vodila nikakvu dokumentaciju.  
60 Smatram da mi nedostaje prakse u tome, bilo bi odlično da smo tijekom studija 
dovoljno pripremljeni za to no nismo. Trebalo bi organizirati novi kolegij koji bi 
studente pripremao samo za to. 
 
MATIČNA KNJIGA UČENIKA 
 
Jesu li studenti upoznati s popunjavanjem Matične knjige učenika možemo vidjeti na 
Grafikonu 10. Njih 34-ero (45,95%) reklo je da se u potpunosti ne slažu s time da su upoznati 
s popunjavanjem Matične knjige učenika, 9 studenata (12,16%) se ne slaže s time da su 
upoznati s popunjavanjem Matične knjige učenika, 18 studenata (24,32%) nije sigurno jesu li 
upoznati s njenim popunjavanjem, 7 studenata (9,46%) se slaže da su upoznati s 
popunjavanjem Matične knjige, a 6 studenata (8,11%) reklo je da se u potpunosti slažu s time 
da su upoznati s popunjavanjem Matične knjige učenika. 
 
 






Znaju li studenti popunjavati e-Maticu vidimo na Grafikonu 11. Njih 36-ero (48,65%) je reklo 
kako se u potpunosti ne slažu s time da su upoznati s njenim popunjavanjem, 13 studenata 
(17,57%) reklo je kako se ne slažu da su upoznati, 14 studenata (18,92%) nije sigurno jesu li 
ili nisu upoznati s njenim popunjavanjem, 8 studenata (10,81%) se slaže da su upoznati, a njih 
3-oje (4,05%) se u potpunosti slažu da su upoznati s popunjavanjem e-Matice. 
 
 
Grafikon 11. e-Mstica 
 
REGISTAR UČENIKA UPISANIH U MATIČNU KNJIGU 
 
Iz Grafikona 12. možemo iščitati podatke o tome koliko su studenti upoznati s popunjavanjem 
Registra učenika upisanih u matičnu knjigu učenika. Većina, 42 studenta (56,76%), je 
odgovorila kako se u potpunosti ne slažu s time da su upoznati s popunjavanjem ovog 
Registra, 10-ero (13,51%) se ne slaže da su upoznati, 16 studenata (21,62%) nije sigurno u to 
jesu li ili nisu upoznati s popunjavanjem Registra učenika upisanih u Matičnu knjigu učenika, 
4 studenta (5,41%) se slažu i njih 2-oje (2,7%) se u potpunosti slaže da su upoznati s 









Grafikon 13. nam prikazuje podatke o tome kako su studenti odgovorili na to koliko su 
upoznati s popunjavanjem Razredne knjige. Njih 22-oje (29,73%) odgovorilo je da se u 
potpunosti ne slažu da su upoznati s popunjavanjem ovog dokumenta, 8 studenata (10,81%) 
se ne slaže da su upoznati, 20 studenata (27,03%) nije sigurno jesu li upoznati s 
popunjavanjem Razredne knjige, 13 studenata (17,57%) odgovorilo je da se slažu te njih 11-
ero (14,86%) se u potpunosti slaže da su upoznati s popunjavanjem ovog dokumenta. 
 
 





Iz Grafikona 14. možemo vidjeti kako se 12 studenata (16,22%) izjasnilo da se u potpunosti 
ne slažu da su upoznati s popunjavanjem e-Dnevnika, 5-ero (6,76%) se ne slaže da su 
upoznati,  21 student (28,38%) nije siguran u to jesu li ili nisu upoznati s popunjavanjem ovog 
dokumenta, 18 studenata (24,32%) se slaže da su upoznati te njih 18-ero (24,32%) se u 
potpunosti slaže da su upoznati s popunjavanjem e-Dnevnika. Moglo bi se zaključiti kako je 




Grafikon 14. e-Dnevnik 
 
UPISNICA U ŠKOLSKU USTANOVU 
 
Jesu li studenti upoznati s Upisnicom iz školske ustanove možemo vidjeti na Grafikonu 15. 
Od 74 ispitanih studenata njih 49 (66,22%) se u potpunosti ne slaže s tim da su upoznati s 
popunjavanjem ovog dokumenta, 11 studenata (14,86%) se ne slaže da su upoznati, 9 
studenata (12,16%) nije sigurno jesu li ili nisu upoznati s popunjavanjem Upisnice, 4 
studenata (5,41%) se slaže da su upoznati, a samo 1 student (1,35%) se u potpunosti slaže da 
je upoznat s popunjavanjem Upisnice u školsku ustanovu. Na Grafikonima 15. i 16. možemo 




Grafikon 15. Upisnica u školsku ustanovu 
 
ISPISNICA IZ ŠKOLSKE USTANOVE 
 
Jesu li studenti upoznati s popunjavanjem Ispisnice iz školske ustanove možemo vidjeti na 
Grafikonu 16. Od 74 ispitana studenta 50-ero (67,57%) ih je reklo da se u potpunosti ne slažu 
s time da su upoznati s popunjavanjem ovog dokumenta, 12 studenata (16,22%) se ne slaže da 
su upoznati, 9 studenata (12,16%) nije sigurno jesu li upoznati s popunjavanjem, 2 studenta 
(2,7%) se slažu, a samo 1 student (1,35%) se u potpunosti slaže da je upoznat s 
popunjavanjem Ispisnice iz školske ustanove 
 
Grafikon 16. Ispisnica iz školske ustanove 
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PRIJAVNICA I ZAPISNIK O POLAGANJU POPRAVNOG ISPITA 
 
Grafikon 17. prikazuje da je 58 studenata (78,38%) reklo da se u potpunosti ne slažu da su 
upoznati s popunjavanjem Prijavnice i zapisnika o polaganju popravnog ispita, 5 studenata 
(6,76%) se ne slaže da su upoznati, 10 studenata (13,51%) nije sigurno jesu li upoznati s 
popunjavanjem, a samo 1 student (1,35%) se slaže da je upoznat s popunjavanjem Prijavnice i 
zapisnika o polaganju popravnog ispita. Nitko od ispitanih studenata nije u potpunosti siguran 
u popunjavanje ovog dokumenta. 
 
 
Grafikon 17. Prijavnica i zapisnik o polaganju popravnog ispita 
 
PRIJAVNICA, ZAPISNIK I POTVRD O POLAGANJU RAZREDNOG – 
PREDMETNOG (RAZLIKOVNOG, DOPUNSKOG) ISPITA 
 
Iz Grafikona 18. možemo vidjeti da se 61 student (82,43%) izjasnio da se u potpunosti ne 
slaže da su upoznati s popunjavanjem Prijavnice, zapisnika i potvrde o polaganju razrednog – 
predmetnog (razlikovnog, dopunskog) ispita, 5 studenata (6,76%) se ne slaže da su upoznati, 
7 studenata (9,46%) nije sigurno jesu li ili nisu upoznati, a samo 1 student (1,35%) se slaže da 
je upoznat s popunjavanjem ovog dokumenta. Ni jedan ispitani student nije u potpunosti 





Grafikon 18. Prijavnica, zapisnik i potvrda o polaganju razrednog – predmetnog (razlikovnog, 
dopunskog) ispita 
 
PREGLED RADA TJELESNE I ZDRAVSTVENE KULTURE, IZVANNASTAVNIH 
AKTIVNOSTI  TE DODATNE I DOPUNSKE NASTAVE  
 
Znaju li studenti ispunjavati Pregled rada tjelesne i zdravstvene kulture, izvannastavnih 
aktivnosti te dodatne i dopunske nastave vidimo na Grafikonu 19. Njih 27-ero (36,49%) reklo 
je da se u potpunosti ne slaže da su upoznati s popunjavanjem ovih dokumenata, 9 studenata 
(12,16%) se ne slaže da su upoznati, 21 student (28,38%) nije siguran u to jesu li upoznati s 
popunjavanjem, 10 studenata (13,51%) se slaže da su upoznati, a 7 studenata (9,46%) se u 





Grafikon 19. Pregled rada tjelesne i zdravstvene kulture, izvannastavnih aktivnosti  te dodatne i dopunske 
nastave  
 
INDIVIDUALNI PLAN I PROGRAMA STRUČNOG USAVRŠAVANJA 
NASTAVNIKA 
 
Jesu li studenti upoznati s popunjavanjem Individualnog plana i programa stručnog 
usavršavanja nastavnika možemo vidjeti na Grafikonu 20. Od 74 ispitana studenta njih 39-ero 
(52,7%) se u potpunosti ne slaže da su upoznati s popunjavanjem ovog dokumenta, 13 
studenata (17,57%) se ne slaže da su upoznati, 13 studenata (17,57%) nije sigurno jesu li ili 
nisu upoznati s popunjavanjem, 3 studenta (4,05%) se slažu, a 6 studenata (8,11%) se u 










Jesu li studenti upoznati s popunjavanjem razredne Svjedodžbe vidljivo je na Grafikonu 21. 
Od 74 ispitanih studenta njih 28 (37,84%) reklo je da se u potpunosti ne slaže da su upoznati s 
popunjavanjem svjedodžbe, 10 studenata (13,51%) se ne slaže, 15 studenata (20,27%) nije 
sigurno jesu li upoznati s popunjavanjem ovoga dokumenta, 12 studenata (16,22%) se slaže, a 









Na Grafikonu 22. nalazi se prikaz odogovora jesu li studenti upoznati s popunjavanjem 
Prijepisa ocjena. Od ukupno 74 ispitanih studenta njih 42 (56,76%) se u potpunosti ne slaže 
da su upoznati s popunjavanjem Prijepisa ocjena, 10 studenata (13,51%) se ne slaže da su 
upoznati, 12 studenata (16,22%) nije sigurno jesu li ili nisu upoznati, 6 studenata (8,11%) se 




Grafikon 22. Prijepis ocjena 
 
GODIŠNJI PLAN I PROGRAM ŠKOLE 
 
Jesu li studenti upoznati s s izradom godišnjeg plana i programa škole vidimo na Grafikonu 
23. Od 74 ispitanih studenata njih 8 (10,81%) se u potpunosti ne slaže da su upoznati s 
njegovom izradom, 6 studenata (8,11%) se ne slaže, 29 studenata (39,19%) nije sigurno jesu li 
ili nisu upoznati s izradom, 17 studenata (22,97%) se slaže, a 14 studenata (18,92%) se u 





Grafikon 23. Godišnji plan i program škole 
 
MJESEČNI PLAN I PROGRAM POJEDINIH NASTAVNIH PREDMETA 
 
Na Grafikonu 24. su prikazani rezultati odogovora studenata na pitanje jesu li upoznati s 
izradom Mjesečnog plana i programa pojedinih nastavnih predmeta. Samo 5 studenata 
(6,76%) se u potpunosti ne slaže i još 5 studenata (6,76%) se ne slaže da su upoznati s 
Mjesečnim planom i programom pojedinih nastavnih predmeta, 23 studenta (31,08%)  nije 
sigurno jesu li upoznati s njegovom izradom, još 23 studenta (31,08%) se slaže, a 18 
studenata (24,32%) se u potpunosti slaže da su upoznati s izradom Mjesečnog plana i 









Jesu li studenti upoznati s izradom Školskom kurikuluma vidljivo je na grafikonu 25. Odmah 
na prvi pogled vidljivo je da pola studenata nije upoznato, dakle 19 studenata (25,68%) se u 
potpunosti ne slaže da su upoznati s izradom ovoga dokumenta, 18 studenata (24,32%)  se ne 
slaže da su upoznati, 19 studenata (25,68%) nije sigurno jesu li upoznati, 9 studenata 




Grafikon 25. Školski kurikulum 
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PISANA PRIPREMA UČITELJA 
 
I na kraju na posljednje pitanje jesu li studenti upoznati s izradom pisanih priprema učitelja 
možemo primjetiti da su, ispitani studenti, većinom upoznati s izradom ovog pedagoškog 
dokumenta. Samo 1 student (1,35%) se u potpunosti ne slaže da je upoznat s njegovom 
izradom, 3 studenta (4,05%) se ne slažu, 7 studenata (9,46%) nije sigurno u to jesu li poznati s 
izradom pisanih priprema, 11 studenata (14,87%) se slaže, a većina, 52 studenta (70,27%) su 
u potpunosti  upoznati s izradom pisanih priprema učitelja.  
 
 














Studente je vrlo važno tijekom njihova studiranja dobro upoznati s poslovima razrednika. Uz 
odgoj i obrazovanje učenika obvezni dio posla učitelja je i vođenje pedagoške dokumentacije. 
Na kojim kolegijima su se studenti imali priliku susreti s pedagoškom dokumentacijom 
najbolje možemo vidjeti po studijskim programima ispitanih studenata. Fakultet za odgojne i 
obrazovne znanosti ima 13 obveznih i 5 izbornih pedagoških kolegija, Filozofski studij 
hrvatskoga jezika i književnosti ima 6 obveznih pedagoških kolegija te Odjel za matematiku 
ima 4 obveza pedagoška kolegija prema kojima možemo zaključiti da bi učitelji trebali biti 
kompetentniji na kraju studija u vođenju pedagoške dokumentacije od nastavnika. No 
rezultati ovog istraživanja pokazuju da se budući učitelji i nastavnici samoprocjenjuju 
nekompetentnima za samostalno vođenje pedagoške dokumentacije. Iako su tijekom studija 
pohađali pedagoške kolegije te su upoznati s pedagoškom dokumentacijom većina studenata 
nije dobila priliku sudjelovati u vježbama ispunjavanja istih. U odgovorima, zašto se ne 
osjećaju dovoljno kompetentnima za vođenje pedagoške dokumentacije, navode kako im 
nedostaje prakse kako bi se s njom pobliže uspoznali te se tako osjećali kompetentnijma. 
Razlog tome može biti što su programi studija usmjereni više na predmetno područje, a 
znatno manje pažnje je posvećeno praktičnim vježbama. Složili su se i u tome kako bi na 
njihovim studijima trebalo poseban kolegij koji bi ih pripremao samo za to područje. Rezultati 
još pokazuju da su studenti najviše upoznati s vođenjem e-Dnevnika te izradom Mjesečnog 
plana i programa pojedinih nastavnih predmeta i pisanih priprema, a najmanje su upoznati s 
Registrom učenika upisanih u Matičnu knjigu, Upisnicom i Ispisnicom iz školske ustanove,  
Prijavnicom i zapisnikom o polaganju popravnog ispita, Prijavnicom, zapisnikom i potvrdom 
o polaganju razrednog – predmetnog (razlikovnog, dopunskog) ispita, Prijepisom ocjena.  
Istraživanje bi se moglo provesti na većem broju studenata putem anketiranja kako bi se 
dobili točniji podatci o kompetencijama studenata, završnih godina učiteljskih i nastavničkih 
studija, za vođenje pedagoške dokumetacije. Kompetentnost gradi samopoštovanje, jednu od 
onih osobina koja se smatra nužnom svakom pojedincu, a posebice učitelju jer pri ulasku u 
razred učitelj bi trebao biti kompetentan u svim područjima. 
Nužno je uvesti promjene u učiteljsko formalno obrazovanje kako bi već na početku svoje 
odgojno-obrazovne prakse učitelji bili osposobljeni za odgoj i obrazovanje učenika, ali i za 
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UPITNIK ZA STUDENTE 
Poštovane kolegice i kolege! 
Zahvaljujem se na odluci sudjelovanja u ovom istraživanju u okviru izrade diplomskoga rada. 
Upitnik se provodi među studentima završnih godina učiteljskih i nastavničkih studija 
Sveučilišta Josipa Jurja Strossmayera radi stjecanja uvida u pripremljenost budućih učitelja i 






2. Mjesto studiranja 
a) Osijek 
b) Slavonski Brod 
 
3. Fakultet 
a) Fakultet za odgojne i obrazovne znanosti 
b) Filozofski fakultet - hrvatski jezik i književnost 
c) Filozofski fakultet - engleski jezik i književnost 
d) Filozofski fakultet - mađarski jezik i književnost 
e) Filozofski fakultet - njemački jezik i književnost 
f) Filozofski fakultet - filozofija 
g) Filozofski fakultet - pedagogija 
h) Filozofski fakultet - povijest 
i) Odjel za kemiju 
j) Odjel za matematiku 
k) Odjel za fiziku 
 
4. Ukoliko pohađate Filozofski studij jeste li: 
a) Integrirani studij 
b) Diplomski studij 
 
5. Ukoliko ste odabrali diplomski studij, koja ste godina? 
a) 1. godina diplomskog nastavničkog studija 
b) 2. godina diplomskog nastavničkog studija 
 
6. Znate li što sve pripada pedagoškoj dokumentaciji? 
a) Da 
b) Ne 
c) Nisam siguran/na 
 
7. Jeste li tijekom fakulteta upoznati s pedagoškom dokumentacijom? 
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a) Da  
b) Ne 
c) Nisam siguran/na 
 
8. Gdje ste upoznati s pedagoškom dokumentacijom? (moguće više odgovora) 
a) Obvezni kolegij 
b) Izborni kolegij 
c) Stručno – pedagoška praksa 
d) Metodika nastavnog predmeta koji studirate 
e) Nisam upoznat/a s pedagoškom dokumentacijom 
 








c) Nisam siguran/na 
 
11. Smatrate li da bi na Vašem studiju trebao postojati barem jedan kolegij za 
vođenje pedagoške dokumentacije? 
a) Da 
b) Ne 
c) Nisam siguran/na 
 




c) Nisam siguran/na 
d) Nisam imao/la stručno pedagošku praksu 
 
13. Jeste li upoznati s Pravilnikom o pedagoškoj dokumentaciji i evidenciji te javnim 
ispravama u školskim ustanovama? 
a) Da 
b) Ne 
c) Nisam siguran/na 
 
14. Smatrate li važnim da kao učitelji i nastavnici tijekom primarnoga studija 
stječete kompetencije za vođenje pedagoške dokumentacije? 
a) Da 
b) Ne 
c) Nisam siguran/na 
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c) Nisam siguran/na 
 
16. Obrazložite svoj odgovor! 
___________________________________________________________________________ 
 
17. Molimo Vas da iznesete svoje stavove o sljedećim tvrdnjama. Stav iskazujete 
zaokruživanjem SAMO JEDNOG  od ponuđenih odgovora: 
1 – u potpunosti se ne slažem 
2 – ne slažem se 
3 – niti se slažem, niti se ne slažem 
4 – slažem se 
5 – u potpunosti se slažem 
Upoznat/a sam s popunjavanjem: 
1. Matične knjige učenika 1 2 3 4 5 
2. Registara učenika upisanih u matičnu knjigu 1 2 3 4 5 
3. E-Matice      
4. Razredne knjige 1 2 3 4 5 
5. e-Dnevnika      
6. Upisnice u školsku ustanovu 1 2 3 4 5 
7. Ispisnice iz školske ustanove      
8. Prijavnice i Zapisnika o polaganju popravnog 
ispita 
1 2 3 4 5 
9. Prijavnice, Zapisnika i Potvrde o polaganju 
razrednog – predmetnog (razlikovnog, 
dopunskog) ispita 
1 2 3 4 5 
10. Pregleda rada tjelesne i zdravstvene kulture, 
izvannastavnih aktivnosti, dodatne i dopunske 
nastave itd. 
1 2 3 4 5 
11. Individualnog plana i programa stručnog 
usavršavanja nastavnika 
1 2 3 4 5 
12. Razredne svjedodžbe      
13. Prijepisa ocjena 1 2 3 4 5 
 
Upoznat/a sam s izradom: 
1. Godišnjeg plana i programa škole 1 2 3 4 5 
2. Mjesečnog plana i programa pojedinih 
nastavnih predmeta 
1 2 3 4 5 
3. Školskog kurikuluma 1 2 3 4 5 
4. Priprema učitelja 1 2 3 4 5 
 
